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ACCION CORRECTIVA: acción tomada para eliminar la causa de una no 
conformidad u otra situación indeseable. 
 
ACCION PREVENTIVA: acción tomada para eliminar la causa de una no 
conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable. 
 
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD: parte de la gestión de calidad orientada a 
proporcionar la confianza en que se cumplirán los requisitos de la calidad. 
 
AUDITADO: organización que es auditada. 
 
AUDITOR: persona con la competencia que llevan a cabo una auditoria. 
 
AUDITORIA: proceso sistemático, independiente y documentado para obtener 
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la 
extensión en que se cumplen los criterios de la auditoria. 
 
CALIDAD: grado en le que un conjunto de características inherentes cumple con los 
requisitos. 
 
CLIENTE: organización o persona que recibe el producto. 
 
CONFORMIDAD: cumplimiento de un requisito. 
 
CONTROL DE CALIDAD: parte de la gestión de la calidad orientada al 
cumplimiento de los requisitos de calidad. 
 
CPS: certificados del proveedor.
 
EFICACIA: extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan 
los resultados planificados. 
 
EFICIENCIA: relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. 
 
ESPECIFICACION: documento que establece los requisitos. 
 
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN: disposición de responsabilidades, 
autoridades y relaciones entre el personal. 
 
EVIDENCIA DE AUDITORIA: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra 
información que son pertinentes para los criterios de la auditoria y que son verificables. 
 
GESTION: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización. 
 
GESTION DE CALIDAD: actividades coordinadas para dirigir y controlar la 
organización en lo relativo a la calidad. 
 
MEJORA CONTINUA: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir 
los requisitos. 
 
MEJORA DE LA CALIDAD: parte de la gestión de la calidad orientada a aumentar la 
capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad. 
 
NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito. 
 
OBJETIVOS DE LA CALIDAD: algo ambicionado o pretendido, relacionado con la 
calidad basada en la política de calidad de la empresa. 
 
ORGANIZACIÓN: conjunto de personas e instalaciones con una disposición de 
responsabilidades, autoridades y relaciones.
 
PLAN DE CALIDAD: documento que específica que procedimientos y recursos 
asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando se deben aplicar a un 
proyecto, proceso,  producto o contrato especifico. 
 
POLITICA DE CALIDAD: intensiones globales y orientación  de una organización 
relativas  a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta dirección. 
 
PROCEDIMIENTO: forma especifica de llevara  cabo una actividad o un proceso. 
 
PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las 
cuales transforman elementos de entrada en salidas. 
 
REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias 
de actividades desempeñadas. 
 
REQUISITO: necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u 
obligatoria. 
 
REVISION: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuación y la 
eficacia del tema objetivo de la revisión para alcanzar unos objetivos establecidos. 
 
SATISFACCION DEL CLIENTE: percepción del cliente sobre el grado en que se 
han cumplido sus requisitos. 
 
SIA: sociedad de intermediación aduanera. 
 
SEGUREXPO: entidad aseguradora de crédito y del comercio exterior 
 
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: sistema de gestión para dirigir y 







El proyecto realizado en la empresa C.I COLFOOD S.A. se encuentra fundamentado en 
la norma ISO 9001:2000, con el fin de implementar el sistema documental en la 
prestación del servicio de exportación para crear una cultura de calidad y mejorar el 
desempeño los cuales se verán reflejados en la calidad del servicio con el fin de mejorar 
las necesidades y requisitos del cliente. 
 
Este proyecto se encuentra divido en capítulos, se inicia definiendo los conceptos 
referentes  al calidad y al mejoramiento continuo, en seguida se muestra la el desarrollo 
de cada uno de los objetivos específicos del proyecto, donde se estructura toda la 
documentación necesaria y requerida para alcanzar la estandarización de sus procesos y 
la certificación de calidad de la empresa. 
 
El objetivo de este proyecto es desarrollar la estructura documental de la empresa, con 
el fin de tener el debido control de los procedimientos, mejorando las comunicaciones 
























C. I COLFOOD S. A  en una empresa de servicios, dedicada a la exportación de 
productos típicos colombianos como son la panela, los dulces de guayaba, 
presentaciones de conservas como el chontaduro, las brevas, la papa criolla, el lulo y 
enlatados como el sancocho, la yuca, los frijoles y la mazamorra.   La empresa pretende 
alcanzar un nivel más competitivo, satisfacer todas las necesidades del cliente, 
fortalecer sus procesos  y entrar a  cubrir nuevos mercados del panorama internacional.   
Con esta visión se encamino en la realización del proyecto de implementación del 
sistema de gestión de la calidad, con el fin de obtener la certificación que expide el  
ICONTEC. 
 
C.I COLFOOD S.A. es una empresa la cual no se dedica a la producción de los 
alimentos que exporta, pero ha a realizado alianzas con fábricas productoras como son 
un trapiche en el cual se produce la panela y la fabrica de dulces de guayaba; esta 
alianza permite a C.I COLFOOD S.A. aparecer como productores ante sus clientes, en 
el caso de la panela se realizan ciertos controles y verificaciones de calidad debido a la 
complejidad y exigencias de su elaboración para ser un producto apto y que cumpla con 
todos los requerimientos para la exportación. 
 
Para C.I COLFOOD S. A.  es un compromiso la satisfacción de los clientes y la 
búsqueda del desarrollo del personal y la calidad de vida de su gente, por esta razón ha 
emprendido su viaje hacia la calidad con la implantación de un sistema de gestión de la 
calidad y mejoramiento continuo en toda la empresa según lineamientos de la norma 
ISO 9001:2000. 
 
Dada la necesidad de supervivencia en el mercado internacional C. I COLFOOD S. A.  
se obliga  a desarrollar estrategias para mejorar y potenciar las relaciones entre los 
miembros de la organización, cuyo ultimo resultado es mejorar las capacidades, el 





que es consiente  que la competitividad es la que determinará la supervivencia debido a 
que los clientes son mas exigentes, mas conocedores y mas complejos.  
 
Para el logro de este compromiso se enfocó básicamente en el desarrollo de actividades 
en el proceso del servicio de exportaciones en todo lo correspondiente a la estructura 
documental, el objetivo es tener el debido control del proceso, mejorando las 
comunicaciones internas lo cual permitirá garantizar la calidad del servicio y los 
productos brindados por C. I.   COLFOOD S. A.  
 
El desarrollo del proyecto estará basado en la NORMA ISO 9001:2000  o sistema de la 



























1.  OBJETIVOS 
 
1. 1 OBJETIVO GENERAL 
 
Estructurar y organizar la documentación  necesaria para el proceso de certificación en 
exportación,  requeridos por la  NORMA ISO 9001:2000  en la empresa COLFOOD.  
 
1. 2  OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
• Identificar y documentar los procesos de la organización a través de diagramas de 
procesos.  
 
• Documentar las especificaciones básicas de producto terminado.  
 
• Codificar y establecer un sistema de control de los documentos o procedimientos 
que  comprende el sistema de calidad.  
 
• Desarrollar el Manual del Sistema de Gestión de Calidad que describe el 
funcionamiento y la  operación para la organización 
 
















2.   MARCO TEORICO 
 
2. 1 ISO 9001:2000 1
 
2. 1. 1 ¿Qué significa ISO?  La "International Organization for Standardization" tendría 
diversas abreviaturas en diversas idiomas: "IOS" en inglés, "OIN" en francés 
(Organisation internationale de normalisation), por eso se decidió utilizar una palabra 
derivada del griego “iso” que significa "igual".  Por lo tanto, independientemente del 
país o idioma, la forma corta del nombre de la organización es siempre ISO.  
 
2. 1. 2 ¿Qué es una Norma Internacional?  Existe una Norma Internacional cuando la 
mayoría de productos o los servicios de un giro o un sector industrial particular se rige 
con los estándares internacionales.  Una Norma Internacional se logra mediante el 
acuerdo  entre las delegaciones nacionales que representan a todos los participantes en 
el ciclo económico, incluyendo proveedores, usuarios, reguladores gubernamentales, y 
otros grupos de interés, tales como consumidores.    
 
 Así se logra un consenso en las especificaciones y los criterios que se aplicarán 
constantemente en la clasificación de materiales, en la fabricación y abastecimiento de 
productos, en la prueba y el análisis, en terminología y en la disposición de servicios.   
De esta manera, las normas internacionales proporcionan un marco de referencia, o un 
lenguaje común, entre los proveedores y sus clientes, que facilite el comercio y la 
transferencia de tecnología.  
 
2. 1. 3 ¿Qué hace al ISO 9000 tan especial?  Las familias de ISO 9000 son las normas 
de ISO más extensamente conocidas y aprobadas, ISO 9000 se ha convertido en una 
referencia internacional para los requisitos de calidad en administración.  
 
La gran mayoría de Normas de ISO son especificaciones precisas para un producto, un 
material, o un proceso particular.   Sin embargo los estándares de ISO 9000 se han 
                                                
1 Proyecto de certificación ISO 9001:2000 [en linea]. Tamaulipas, Mexico: Universidad Autonoma de 





ganado una reputación mundial de “Normas Genéricas del Sistema Gerencial” o bien, 
normas que se pueden aplicar a cualquier organización; grande o pequeña; de 
producción, comercialización o prestación de servicios; de cualquier sector de actividad; 
en empresas o entidades de la administración pública.   No importa cómo es la 
organización o que hace, sólo debe existir el deseo de establecer un Sistema de Gestión 
de Calidad o Ambiental.  
 
ISO 9000 se refiere a la "Administración de la calidad".  Esto significa que la 
organización busca realzar la satisfacción de cliente, identificando sus necesidades y las 
regulaciones aplicables para mejorar constantemente su funcionamiento.  
 
2. 1. 4 Familia ISO 9000.  ISO 9000 proporciona al usuario una guía para la selección y 
uso de ISO 9001, 9002, 9003 y 9004.  ISO 9001, 9002 y 9003 son modelos de sistemas 
de calidad para el aseguramiento de calidad externa.   
 
Estos tres modelos son actualmente subgrupos exitosos de otros.  ISO 9001 es el más 
comprensible -abarca diseño, manufactura, instalación y sistemas de servicio.  ISO 9002 
cubre producción e instalación, e ISO 9003 cubre inspección y examen de productos 
finales.   
 
Los tres modelos fueron desarrollados para ser utilizados en situaciones contractuales 
tales como aquellas entre un cliente y un proveedor.  ISO 9004 proporciona una guía 
para uso interno para desarrollar sistemas propios de calidad de los negocios que se 
buscan y para aprovechar oportunidades.  
 
La decisión de que modelo instrumentar, depende del enfoque de la operación.  Por 
ejemplo, si la empresa diseña su propio producto o servicio, debe considerar el uso de la 
ISO 9001.  Si solo manufactura (trabajando algo también de diseño) deben tomar en 
cuenta la ISO 9002.  Finalmente, si no diseña o manufactura, debe analizar la 





2. 1. 5  Revisiones del año 20002.  Cada cinco años ISO examina y actualiza sus normas 
para asegurar su evolución a fin de satisfacer las necesidades y expectativas del 
cambiante mundo de los negocios.  La última revisión de las normas ISO 9000 se 
efectuó en Diciembre de 2000, con la edición de la norma ISO 9001:2000.  
 
Muchas de las cláusulas de la ISO 9000 se enfocan en la relación entre el proveedor y el 
cliente.  La certificación ISO ayuda a los proveedores a demostrar su capacidad para 
cumplir con los requisitos de calidad, y ayuda a los compradores a tener un mayor grado 
de confianza en que los productos y servicios entregados, pueden satisfacer esos 
requisitos continuamente.   
 
El sistema de gestión de la calidad, establecido en la norma ISO 9001:2000, es mucho 
más que propaganda; es un sistema de gestión desarrollado durante muchos años y en 
los que cada requisito, cada párrafo es producto de un profundo estudio y una larga 
experiencia en el tratamiento de la calidad, la producción y la administración.  Resulta 
enormemente ventajoso para la empresa, tomarse en serio la norma y aplicarla en la 
mejor forma posible evitando, eso sí, los excesos burocráticos a veces requeridos o 
imaginados.  
 
Las ventajas para la empresa de una aplicación ISO 9001:2000, bien estudiada y bien 
aplicada, con base en criterios experimentados y aprovechando las técnicas informáticas 
y de internet, son la base para un control efectivo de la producción, de los proveedores 
e, incluso, de las necesidades de los clientes.  La reducción de costes puede ser; y no es 
un tópico propagandístico, realmente notable, al incrementar la productividad y la 
rentabilidad reduciendo los costes de la falta de calidad, la chatarra y las reclamaciones.  
 
A aquella dirección, que normalmente se preocupa solo de producción y beneficios, 
aplicando a veces “modas de sistemas de calidad”, se le puede llenar la boca de la 
palabra CALIDAD: preparar enormes carteles, bonitas presentaciones y multitudinarias 
conferencias, todo lleno de una parafernalia que, en realidad, no significa más que una 
                                                
2 Conceptos erróneos de la certificación ISO 9001:2000 [en linea]. Miami, Florida: Meltom Technologies 






demagogia dirigida a los empleados, que conocen la triste verdad sobre la calidad 
obtenida y a los clientes, que conocen de sobra la mala calidad recibida.  La Dirección 
misma debe evitar estas corrientes que, por si solas, no solo no significan nada sino que 
son contraproducentes.  La Dirección debe ser consciente de su responsabilidad y debe 
desarrollar lo que en realidad se necesita para obtener calidad: Un Sistema de Gestión 
de la Calidad adecuado y, sobre todo, apoyado por la Dirección; entonces, y solo 
entonces, se puede obtener la colaboración de los empleados y la credibilidad de 
clientes internos y externos. 3 
 
2. 2  EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
 
El sistema de gestión de la calidad es el conjunto de elementos interrelacionados de una 
empresa u organización por los cuales se administra de forma planificada la calidad de 
la misma, en la búsqueda de la satisfacción de sus clientes.  Entre dichos elementos, los 
principales son: la estructura de la organización, sus procesos, sus documentos y sus 
recursos.  
 
El sistema de gestión de la calidad en una organización tiene como punto de apoyo el 
manual de calidad, y se completa con una serie de documentos adicionales como 
manuales, procedimientos, instrucciones técnicas, registros y sistemas de información.  
Normalmente existe un responsable de calidad que velará por el cumplimiento de lo 
dispuesto.  Normalmente sigue una norma de calidad.  Una de las normas más 







                                                
3 Conceptos erróneos de la certificación ISO 9001:2000 [en linea]. Miami, Florida: Meltom Technologies 
Inc, 2006. [consultado 05 de mayo, 2006]. Disponible en Internet: http://www. degerencia. com/articulos. 
4 Sistema de gestión de la calidad [en línea]. Miami, Florida: Wikimedia Fundation,Inc, 2006. 







3.  DESARROLLO DEL PROYECTO 
 
3. 1.   DOCUMENTAR LAS ESPECIFICACIONES BÁSICAS DE PRODUCTO 
TERMINADO 
 
Para documentas las especificaciones de producto terminado es necesario: 
 
Identificación de la línea de productos 
Recolección de la información 
Documentación de la información 
 
3. 1. 1.  Identificación de la línea de  productos.  Debido a la cantidad de productos 
que la empresa estaba manejando en su portafolio, se dio la necesidad de realizar una 
depuración para identificar cuales eran los que conformarían la lista oficial de productos 
manejados por la empresa en su portafolio.   La línea de productos que se manejaban 
con la marca de la empresa era de 115 productos y al realizar la depuración se llego a 
que eran solo  32 productos los que realmente se estaban manejando y eran con los que 
se quería seguir.  
 









Este proceso de identificación de productos ayudo a evitar desgaste y pérdida de tiempo 






3. 1. 2.   Recolección de información.  La obtención de la información de las 
especificaciones se realizo  consultando la lista de proveedores oficiales que maneja la 
empresa,  identificando cuales eran los productos que provee cada uno de ellos de 
acuerdo al listado oficial de productos en el portafolio de la empresa, para así realizar la 
solicitud de las especificaciones correspondientes.  
 
3. 1. 3.   Documentación  de la información.  Las especificaciones de producto están 
clasificadas en producto terminado y material de empaque, para las cuales se realizaron 
estructuras y codificación diferentes.  
 
3. 1. 3. 1.    Producto terminado.  Con la información brindada por lo proveedores se 
inicio la adaptación de estas especificaciones al formato diseñado por la empresa, en el 
cual se enumeran las características e información necesaria acerca del producto.  
 
Un ejemplo de especificación de producto terminado es la ficha técnica de la panela, la  
cual puede observarse,  en la figura 8, las demás fichas técnicas pueden ser observada 
en los anexos U, V, W, X, Y, Z, 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7.  
 
3. 1. 3. 2.    Material de empaque.  La información suministrada por los proveedores 
del material de empaque fue almacenada en los formatos diseñados por la empresa, en 
los cuales se  hace referencia tanto a la composición como al plano mecánico y la carta 
























Figura 1.  Ejemplo de ficha técnica de producto terminado 
 
 








3.  DESCRIPCION 
 
Producto natural obtenido de la extracción y evaporación de los jugos de agua de la caña de azúcar, 
elaborado en los establecimientos denominados trapiches paneleros o en las centrales de acopio de mieles 
vírgenes, en cualquiera de sus formas y presentaciones.  
 
4.  INGREDIENTES 
 
Jugo de Caña de azúcar.  
 
5.  INSTRUCCIONES 
 
Utilice la panela como alimento sustituto del azúcar.  
 
6.  RECOMENDACIONES 
 





Color:  coloración en los diferentes tonos de amarillo, pardo o pardo oscuro, dependiendo de la variedad 
de la caña.  
Textura:  consistencia firme y dureza, las cuales están determinadas por la concentración de cristales de 
sacarosa en relación con los azúcares reductores formados durante el proceso.  
Sabor y olor: característicos.  Libre de sabores y olores extraños.  
 
 
8.  CACTERISTICAS FISICO – QUIMICAS 
 
  PARAMETRO       MINIMO MAXIMO 
Azúcares reductores, expresados en glucosa, en % 5. 5 - 
Azúcares no reductores expresados en sacarosa, en % - 86% 
Proteínas, en % (N x 6. 25)       0. 2 - 
Cenizas, en %        0. 8 
Humedad, en %       - 9. 00% 
Plomo expresado con Pb en mg/kg     - 0. 2 
Arsénico expresado como As en mg/kg   - 0. 1 















9.  CARACTERISTICAS MICROBIOLOGICAS  
 
 
  PARAMETRO Especificación según Ministerio de salud 
Recuento de mohos   Hasta 500 UFC/g     
Recuento de levaduras   Hasta 500 UFC/g     
NMP de coliformes fecales 45°C Menor 3UFC/g       
Salmonella en 25 g   Negativo en 25 g     
Estafilococo coagulasa positivo Menor 100 UFC.      
 
 




Sucrose 89. 4% Colesterol < 2mg/100g Potasium 229mg/100g 
Dextrose 1. 9% Satured fatty acids 0. 1% Calcium 103mg/100g 
Fructosa 1. 5% Proteins 0. 3% Magnesium 86. 5mg/100g 
 
 
11.  VIDA UTIL DEL PRODUCTO 
 
12 meses en las condiciones indicadas de almacenamiento. 
 
12.  CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
Consérvese en un lugar fresco y seco a temperatura ambiente.  
 
13.  IDENTIFICACION DEL LOTE 
 
Mediante código de barras EAN 14 
 

























15.  PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE  
 




01051 Piloncillo Bolsa Termoengible 250 grs.  
8. 8 Oz.  
SABOR 
LATINO 
01052 Panela redonda Bolsa Termoengible 454 grs.  
16 Oz.  
SABOR 
LATINO 
01054 Panela fraccionada (8 panelitas) Bolsa Termoengible 85 grs.  





Panela redonda Bolsa Termoengible 454 grs.  
16 Oz.  
IBERIA 
01601 
Panela Prepartida Bolsa Termoengible 454 grs.  
16 Oz.  
IBERIA 
01602 
Panela fraccionada Bolsa Termoengible 907 grs.  
32 Oz.  
IBERIA 
01603 
Piloncillo Bolsa Termoengible 250 grs.  




Panela redonda Bolsa Termoengible 500 grs.  




Piloncillo Bolsa Termoengible 250 grs.  
8. 8 Oz.  
RANCHERO 
01651 
Panela redonda Bolsa Termoengible 454 grs.  
16 Oz.  
RANCHERO 
01652 
Panela fraccionada Bolsa Termoengible 910 grs.  
32 Oz.  
RANCHERO 
 








17.  DATOS DEL FABRICANTE 
 
C. I COLFOOD S.A. 
 Cra.  37 No.   15-112  Acopi - Yumbo 
Telefax: (572) 690 0969 Cel: 315 4678964 
Yumbo - Colombia 

















3. 2.   IDENTIFICAR Y DOCUMENTAR LOS PROCESOS DE LA 
ORGANIZACIÓN A TRAVÉS DE DIAGRAMAS DE PROCESOS.  
 
3. 2. 1.   Identificación de los procesos.  La identificación de los procesos centrales de 
la operación de la empresa  C. I COLFOOD S. A.   se dio mediante la recopilación de la 
información de cada una de las personas involucradas en el proceso, brindando así una 
visión clara de  las fases que se están llevando a cabo para la realización del servicio de 
exportación.  Esta etapa de identificación de procesos se realizo  debido a que no se 
encontraban registros claros de  información acerca del funcionamiento y control de 
estos procesos en la empresa.  
 
Como herramienta para consolidar y documentar toda esta información se diseño el 
MAPA DE PROCESOS donde se consolidan los diagramas de flujo que se siguen para 
el desarrollo normal de la operación.  
 
3. 2. 1. 1 Estructura del mapa de procesos.  Un proceso son los pasos que se realizan 
de forma secuencial para conseguir, elaborar productos o servicios a partir de 
determinadas entradas.  La identificación de procesos consiste en realizar una lista de 
todos los procesos que son desarrollados en el área.  
 
Para estructurar el mapa de procesos de C.I COLFOOD S.A. se identificaron 3 tipos de 
procesos los cuales son: 
 
• Proceso de dirección: relacionados con la planeación estratégica del área.  
• Proceso de realización: relacionados directamente con las actividades esenciales 
del área.  
• Proceso de soporte: dan apoyo a  los procesos fundamentales que realiza el área.  
 
Una ves identificados todos los procesos pueden organizarse en un esquema de mapa de 
































Proceso de Dirección 
Proceso de soporte 
































































































PROCESO DE DIRECCIÓN 
 






























































































Una vez estructurado el mapa de procesos se identificaron las operaciones principales 
que realiza la empresa y se definieron los procesos que soportan estas operaciones,  los 
cuales están definidos en: 
 
CLIENTES 
• Gestión reclamos y quejas.  
• Satisfacción del cliente.  





• Selección de personal.  
• Capacitación 










DISEÑO Y DESARROLLO 
 
• Generar especificaciones del material de empaque.  




ALMACENAMIENTO Y ALISTAMIENTO  
 
• Conservación del producto.  
• Mantenimiento y calibración.  
 
 
• Inspección y verificación del material de empaque y producto terminado.  
• Auditorias Internas.  
• Auditorias a proveedores.  
• Control de documentación 
• Estabilidades 
• Manejo de producto no conforme 

















Los diagramas  de flujo de la operación se pueden observar en los procedimientos 

































3. 2. 2.   Recopilación de información de los procesos.  Una vez identificados los 
procesos centrales de la operación en  la empresa se procedió a entrevistar a las 
personas responsables de la ejecución de cada uno de estos procesos con el fin de 
obtener una información más clara y detallada acerca de las actividades, subprocesos  y 
pasos requeridos para la realización del mismo.  
 
Al culminar la etapa de recolección de información se estructuraron los procesos de 
acuerdo  a la forma en la que se venían manejando y se realizaron revisiones con la 
gerencia para verificar la información y también con el fin de establecer la manera en la 
cual se requería fuera su funcionamiento ideal, para lo cual se generaron cambios y 
modificaciones a  los procesos logrando que estos  se estandarizaran en su 
funcionamiento dentro de la empresa.  
 
Con esta información se elaboraron  al detalle los SIPOCS (Caracterización de los 
procesos) que describen la secuencia y la interacción de los  procesos y los criterios de 
control y operación.  
 
Obtenida toda la información requerida acerca de los procesos y las modificaciones que 
se les realizarían,  se dio  inicio a  la  estructuración de los mismos mediante los 
diagramas de flujo de la operación, los cuales fueron sometidos a revisiones constantes 
por la gerencia para verificar que cumplían e identificaban   los requerimientos  de la 
empresa y del proceso en si.  
 
Un ejemplo de un SIPOCS es el de Alistamiento el  puede ser observado en el cuadro 1, 







Cuadro 1.  SIPOC de alistamiento.  
 
ALISTAMIENTO 
OBJETIVO:  preparar todas las actividades, productos, materiales necesarios y requeridos para dar inicio a la exportación de producto hacia el cliente.  
ALCANCE : C. I.  COLFOOD S. A.   
 













PROCESOS / AREAS 





Coordinar  transporte terrestre y fecha requerida 
 
Carta de retiro de contenedor 
 
Transportadora.  
    
Coordinar itinerario con la naviera.  
 
 












Elaborar carta de instrucciones y enviarla a la SIA con 
reserva de la naviera.  
 
Reserva  
Carta de instrucciones.  FEXP-01-3 
 
 SIA 
   
Revisión de factura comercial, y generación de carta 
antinarcóticos y lista de empaque.  
 
Factura comercial FSAC-02-4 






   












PARÁMETROS DE MEDICIÓN Y 
SEGUIMIENTO  
- Cumplimiento del transporte  
- Exactitud en generación  de documentos para 
exportación 
 
DOCUMENTOS (INTERNOS Y EXTERNOS) 
 
- Carta de instrucciones.  FEXP-01-3                   -  Carta antinarcóticos 
- Factura comercial FSAC-02-4 
- Lista de empaque FEXP-01-2 
  






Computador, teléfono, papelería.  
 
REQUISITOS A CUMPLIR  






3. 2. 3.  Documentación de los procesos.  Se prepararon los SOPS (Procedimientos) 
operativos que indican en detalle las actividades que se realizan para el desarrollo de 
cada proceso y se estandarizan los formatos oficiales a utilizar por la operación. 
 
Estos procedimientos son: 
 
• Procedimiento de requerimientos del cliente 
• Procedimiento de compras 
• Procedimiento de exportaciones 
• Procedimiento de despacho nacional. 
 






























Establecer el procedimiento operativo para la identificación, toma de pedido, cotización 








CI: comercializadora Internacional 
Carta Crédito: documento comercial respaldado por un banco que garantiza el pago de 
una factura.  
Segurexpo: entidad aseguradora de crédito y del comercio exterior.  
Incoterm: son un conjunto de reglas internacionales, regidos por la cámara de comercio 
internacional, que determinan el alcance de las cláusulas comerciales incluidas en el 
contrato de compraventa internacional.  
DIAN: dirección de Impuestos y Aduanas.  
 
4. CONDICIONES GENERALES: 
 
Este procedimiento esta soportado por el procedimiento Operativo para Identificación y 
Contacto de nuevos Clientes para la empresa, a través de todas las etapas se sigue y 
registra la ruta del pedido formato código FSAC-02-7, que indica la fase o etapa en la 
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5. 1 CONTACTO CON EL CLIENTE 
 
En esta etapa inicial el Coordinador Comercial y de Calidad  realiza la gestión de 
contacto con el cliente vía telefónica, escrita, o por e-mail con el fin de dar a conocer el 
Listado Oficial de Producto Terminado G-PDN-01  de la empresa, e iniciar el proceso 
de conocimiento e identificación de necesidades e inquietudes por parte del cliente 
acerca del portafolio de productos que se le esta ofreciendo.  
 
5. 2 TOMA DEL PEDIDO AL CLIENTE 
 
De acuerdo al seguimiento y contacto al Cliente y a su conocimiento del portafolio de 
productos de la empresa, el Coordinador Comercial y de Calidad  a través de medios 
correo electrónico, Internet  o telefónico captura los requerimientos de producto  y 
términos de  pago incoterms para el manejo del pedido.  Las políticas de la operación de   
C. I COLFOOD S. A.    
 
5. 3  TÉRMINOS COMERCIALES Y DE NEGOCIACIÓN 
 
5. 3. 1  Destino del despacho.  Se confirma con el Cliente, el sitio de despacho al cual 
se  enviará en producto, o si se realizará a nivel nacional, a través de una empresa CI 
oficial y aprobada en Colombia, para lo cual el Coordinador Comercial y de Calidad 
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5. 3. 2 Forma de Pago.  Una vez, identificado los requerimientos de producto del 
cliente se confirma y acuerda  la forma de pago  para este pedido de producto, en la cual 
se pueden presentar las siguientes alternativas a evaluar:  
 
a. Pago anticipado: si se maneja esta modalidad con el cliente, se define como 
mínimo la consignación del  50%  del total de la cotización del  pedido,  indicando que 
una vez se reciba el anticipo, se inicia la fabricación, alistamiento y exportación del 
producto y una vez se cumpla la condición comercial acordada como generación de BL 
(certificado de embarque) o entrega de documentos, etc.   debe cancelar por el cliente el 
monto restante del valor total del pedido establecido en la facturación.   
 
Carta crédito: para esta modalidad de pago, se  confirma con el cliente, el banco al cual 
pertenece la carta de crédito y se le indica que debe preparar este documento y enviarlo 
a la empresa, para aprobación por parte del Gerente  Comercial o el Gerente General o 
la persona designada por ellos para realizar esta actividad.   El Coordinador Comercial y 
de calidad envía al cliente el modelo de carta comercial requerido por la empresa, para 
que este inicie su gestión y elaboración, de acuerdo con los requerimientos 
preestablecidos.   
 
El Gerente General o Gerente Comercial tienen autonomía para rechazar o aceptar las 
cartas de crédito preparadas por los clientes, así como exigir el cambio de banco para la 
aprobación de este tipo de documentos comerciales.   
 
b. Segurexpo.   Si el cliente solicita crédito o plazo para la cancelación del pedido, 
se le notifica estudio por segurexpo para la aprobación del crédito, se realiza 
confirmación con segurexpo  de su nivel de confiabilidad en el mercado y una vez se 
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En manejo de crédito, de acuerdo al nivel de confiabilidad del cliente se  siguen los 
siguientes criterios:  
 
No confiable: 100% anticipado.  
Confiable: de acuerdo al monto de la póliza aceptado se le definen plazos de crédito.   
 
Los informes o resultados de segurexpo son revisados y aprobados por el Gerente 
Comercial o el Coordinador Comercial y de calidad de la empresa y son archivados en 
original en la carpeta de estudios de segurexpo y en copia en la carpeta del  cliente.     
 
5. 4  GENERACIÓN ACUERDO COMERCIAL CON EL CLIENTE 
 
Si las condiciones ofrecidas por la empresa,  son aceptadas por el cliente para la 
cancelación del pedido, la empresa le confirma que  se generara  un acuerdo comercial 
formato código FSAC-02-5 entre las partes, empresa y cliente,  para formalizar por 
escrito  la negociación.  Una vez se aprueba el acuerdo comercial por el cliente, este 
documento es revisado y aprobado por el Gerente General o el Gerente Comercial como 
representantes de la empresa y es archivado en la carpeta del Cliente.       
De acuerdo con los montos y costos establecidos en el acuerdo comercial firmado por el 
cliente,  el Coordinador Comercial y de calidad y/o Gerente Comercial tramitan  y 
aprueban  la  póliza con la aseguradora  que avala el  contrato, por el monto en el 
establecido.  La confirmación de la Póliza se archiva en la carpeta de exportación del 
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5.5  DEFINIR INCOTERM PARA LA EXPORTACIÓN   
 
La Coordinadora comercial y de calidad acuerda los términos de exportación con el 
cliente de acuerdo al punto de entrega del producto y responsabilidad por costos de 
acuerdo al tipo de negociación.  
 
CIF (Cost, Insurance and Freight) - Costo, Seguro y Flete (puerto de destino 
convenido)  
 
Obligaciones del Vendedor.  
• Entregar la mercadería y documentos necesarios 
• empaque y embalaje 
• Flete (de fábrica al lugar de exportación) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Gastos de exportación (maniobras, almacenaje, agentes ) 
• Flete y seguro de lugar de exportación al lugar de importación 
Obligaciones del Comprador.  
• Pago de la mercadería 
• Gastos de importación (maniobras, almacenaje, agentes ) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Flete y seguro (lugar de importación a planta) 
• Demoras 
 
CPT (Carriage Paid To) - Transporte Pagado Hasta (lugar de destino convenido)  
 
Obligaciones del Vendedor 
• Entregar la mercadería y los documentos necesarios 
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• Flete (de fábrica al lugar de exportación) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Gastos de exportación (maniobras, almacenaje, agentes) 
• Flete (de lugar de exportación al lugar de importación) 
• Gastos de importación (maniobras, almacenaje, agentes ) "Parcial" 
Obligaciones del Comprador 
• Pago de la mercadería 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Flete y Seguro (lugar de importación a planta) 
• Gastos de importación (maniobras, almacenaje, agentes ) "Parcial" 
• Demoras 
 
DDP (Delivered Duty Paid) - Entregadas Derechos Pagados (lugar de destino 
convenido) 
 
Obligaciones del vendedor 
• Entregar la mercadería y documentos necesarios 
• Empaque y embalaje 
• Acarreo (de fábrica al lugar de exportación) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Gastos de exportación (maniobras, almacenaje, agentes ) 
• Flete (de lugar de exportación al lugar de importación) 
• Seguro 
• Gastos de importación (maniobras, almacenaje, agentes ) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
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Obligación del comprador 
• Pagar la mercadería 
 
DDU (Delivered Duty Unpaid) - Entregadas Derechos No Pagados (lugar de destino 
convenido 
 
Obligaciones del Vendedor 
• Entregar la mercadería y documentos necesarios 
• Empaque y embalaje 
• Flete (de fábrica al lugar de exportación) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Gastos de exportación (maniobras, almacenaje, agentes ) 
• Flete y seguro (de lugar de exportación al lugar de importación) 
 
Obligaciones del Comprador 
• Pago de la mercadería 
• Gastos de importación (maniobras, almacenaje, agentes ) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Flete y seguro (lugar de importación a planta)  
• Demoras 
 
DEQ (delivered Ex-Quay) - Entregadas en Muelle (puerto de destino convenido)  
 
Obligaciones del Vendedor 
• Entregar la mercadería y documentos necesarios 
• Empaque y embalaje 
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• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Gastos de exportación (maniobras, almacenaje, agentes) 
• Flete y seguro (de lugar de exportación al lugar de importación) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
Obligaciones del Comprador 
• Pago de la mercadería 
• Flete y seguro (lugar de importación a planta) 
• Gastos de importación (maniobras, almacenaje, agentes) 
• Demoras 
 
EXW (Ex-Works) - En Fábrica (lugar convenido)  
 
Obligaciones del Vendedor.  
• Entrega de la mercadería y documentos necesarios 
• Empaque y embalaje 
Obligaciones del Comprador.  
• Pago de la mercadería 
• Flete interno (de fábrica al lugar de exportación) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Gastos de exportación (maniobras, almacenaje, agentes ) 
• Flete internacional (de lugar de exportación al lugar de importación) 
• Seguro 
• Gastos de importación (maniobras, almacenaje, agentes ) 
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FCA (Free Carrier) - Libre Transportista (lugar convenido) 
 
Obligaciones del vendedor.  
• Entrega de la Mercadería y documentos necesarios 
• Empaque y embalaje 
• Flete (de fábrica al lugar de exportación) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Gastos de exportación (maniobras, almacenaje, agentes) 
Obligaciones del comprador 
• Pagos de la mercadería  
• Flete (de lugar de exportación al lugar de importación) 
• Seguro 
• Gastos de importación (maniobras, almacenaje, agentes) 
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos) 
• Flete y seguro (lugar de importación a planta) 
• Demoras 
 
FOB (Free On Board) - Libre a Bordo (puerto de carga convenido) 
 
Obligaciones del vendedor 
• Entregar la mercadería y documentos necesario  
• Empaque y embalaje  
• Flete (de fábrica al lugar de exportación)  
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos)  
• Gastos de exportación (maniobras, almacenaje, agentes)  
 Obligaciones del Comprador 
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• Flete y seguro (de lugar de exportación al lugar de importación)  
• Gastos de importación (maniobras, almacenaje, agentes)  
• Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos)  
• Flete (lugar de importación a planta)  
• Demoras  
 
5.6.  GENERACIÓN Y APROBACIÓN DE LA MATRIZ DE COSTOS 
 
Con la información confirmada por el cliente, en cuanto a requerimientos de producto, 
forma de pago, términos de exportación Incoterm, el Coordinador Comercial y de 
Calidad genera la matriz de costos asociados al pedido para la exportación.  Para 
elaborar y estructurar la matriz de costos  formato código FSAC-02-1 se apoya en la 
siguiente información:  
 
Confirmar con el proveedor los precios de los productos y el tiempo de vigencia de los 
mismos.  
Costo de material del empaque del producto requerido.  
Tipo de negociación (incoterms).  
Cantidad de producto requerido.  
Definir margen de utilidad.  
 
Una vez consolidado este documento, el costo total asociado al pedido y exportación es 
aprobado por el Gerente Comercial o Gerente General  y se archiva en la carpeta de 
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5. 7  GENERACIÓN  Y APROBACIÓN DE COTIZACIÓN 
 
La Coordinadora Comercial y Calidad, genera la cotización al cliente en el formato 
código FSAC-02-2 asignando un código de cotización estructurado de la siguiente 
forma: CT ABC ## XX     
 
CT: identifica que es cotización 
ABC: iniciales o letras claves del nombre del cliente 
##: Numero de la cotización 
XX: Año de realización de la cotización.  
 
Y se consolida la siguiente información en este documento:  
 
Información de requerimientos del producto,  términos de pago y comerciales para la 
exportación, que se obtuvieron en la toma de pedido y realización de la negociación.   
Precios generados a partir de la matriz de costos los cuales  han sido revisados y 
aprobados por el gerente comercial.      
 
Una vez se consolida la cotización, esta es aprobada por el Gerente Comercial y  
la Coordinadora Comercial y de Calidad la envía al cliente para su Aprobación.   
 
5. 9  GENERACIÓN  Y APROBACIÓN DE  PROFORMA 
 
La Coordinadora Comercial y de Calidad recibe del Cliente la confirmación y 
aprobación de la cotización, con lo cual procede a generar el documento pro forma 
invoice FSAC-02-3, con toda la información del pedido y los términos de negociación y 
comerciales acordados, asignándole un código con la siguiente estructura PI ABC ## 
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PI: Proforma Invoice.  
ABC: iniciales del cliente.  
##: Numero de la cotización.  
XX: Año de realización de la cotización.  
 
Este documento una vez preparado es aprobado por el Gerente Comercial o su 
designado.   Una vez revisado el documento proforma invoice este es enviado al cliente 
por la Coordinadora Comercial y de Calidad para su revisión y aprobación final.    
 
5. 10 REVISIÓN DEL PEDIDO   
 
La Coordinadora Comercial y de Calidad recibe del cliente la confirmación y 
aprobación de la proforma invoice, con lo cual procede, conjuntamente con la 
Coordinadora de Operaciones y exportaciones  a revisar el pedido del cliente y 
confirmar las cantidades, fechas y compromisos de entrega o despacho al cliente, 
consolidando esta información en el cronograma de despacho al cliente formato código 
FSAC-02-6.     
 
5. 11  GENERACIÓN Y APROBACIÓN FACTURA  
 
La Coordinadora Comercial y de Calidad recibe del cliente la confirmación y 
aprobación de la Proforma Invoice, con lo cual procede a generar la factura comercial, 
en la papelería oficial aprobada por la DIAN con toda la información del pedido y los 
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Este documento factura una vez preparado es aprobado por el Gerente Comercial o su 
designado.   Una vez revisado el documento factura, el cronograma de despacho y el 
acuerdo comercial (Si se firmo con el cliente)  se envían al cliente por la Coordinadora 
Comercial para  su  aprobación y aceptación.     
 
5. 12 CONFIRMACIÓN CONDICIONES DE PAGO O COMERCIALES DEL 
CLIENTE 
 
Una vez el cliente, confirma y aprueba la factura final y recepción del cronograma de 
despacho, la Coordinadora Comercial y de calidad verifica  si el cliente  ha realizado y 
cumplido las condiciones de pago formales  acordadas en la factura y confirma a la Jefe 
de Operaciones y Exportaciones para que  de inicio al proceso de compras y  cree y 
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6.  DIAGRAMA DE FLUJO 
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7.  RESPOSABLES 
 
Gerente Comercial  
Coordinador Comercial & de Calidad 
Jefe Operaciones y  Exportaciones  
 
8.  REFERENCIAS 
Procedimiento de identificación y contacto de Clientes  
Listado oficial de producto terminado G-PDN-01 
Acuerdo Comercial con los Clientes 
 
9.  ANEXOS 
Ruta del pedido  
Cotización 
Proforma Invoice 
Factura Comercial  
Matriz de costos 
 
10.  CONTROL DE CAMBIOS 
N de versión Motivo del cambio 








Los Anexos del punto de 9 del procedimiento de Requerimientos del Cliente se 
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3.2.3.2. Procedimiento de Compras. 
 
 
1.   OBJETIVO 
 
Establecer el procedimiento Operativo para realizar la gestión de compra de producto 
requerido.  
 
2.  ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica a C. I.  COLFOOD S. A.  
 
3.   DEFINICIONES 
 
• CPs: certificados del proveedor 
• Planeación económica del pedido: es un documento que se genera para poder 
proyectar el margen o la utilidad que va a generar la exportación para la operación.  
 
4.   CONDICIONES GENERALES: 
 
El proceso de compras solo se puede iniciar si el cliente ha cumplido con las 
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5.  PROCEDIMIENTO 
 
5. 1 VERIFICACIÓN DE DOCUMENTOS DEL PEDIDO Y CONDICIONES DE 
PAGO 
 
El coordinador comercial y de calidad realiza la verificación de que las condiciones de 
pago acordadas con el cliente para la gestión de su pedido se hayan cumplido y que los  
documentos requeridos  como acuerdo comercial, factura comercial,  se encuentren 
debidamente revisados y aprobados.  
 
Una vez se verifica la existencia de todos los soportes se le confirma al jefe de 
operaciones y exportaciones que puede dar inicio y continuidad al proceso de compras y 
exportación.  
 
5.2 GENERACIÓN DEL PLAN ECONÓMICO DE EXPORTACIÓN PEE 
 
La jefe de operaciones y exportaciones  inicia la preparación del plan económico de la  
Exportación  formato código FCOM-01-1 para lo cual desarrolla o realiza las siguientes 
actividades: 
 
• Establece y asigna un código al plan económico de la siguiente forma:  
PEE XX YY 
 
PEE: planeación económica exportación.  
XX: consecutivo de la planeación 
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• Establece y asigna un código para la exportación que se maneja en la operación  de 
la siguiente forma:  
EXP XX YY 
EXP: Exportación 
XX: consecutivo de la planeación 
YY: identifica el año en que se realiza.  
 
• La jefe de operaciones y exportaciones en coordinación con el auxiliar de 
operaciones de acuerdo a los requerimientos del pedido revisan  las existencias en 
inventario de material o producto para identificar las cantidades requeridas hacia los 
proveedores.  
 
• De acuerdo con los requerimientos del producto indicados por el cliente  la jefe de 
operaciones y exportaciones revisa la vigencia de las cotizaciones de los 
proveedores e inicia la gestión con ellos para la actualización de la información y 
confirmación de los precios de producto, así como las cantidades y  las fechas para 
la  entrega del producto.  
 
• De acuerdo con la información de la factura, las cotizaciones vigentes de los 
proveedores, las existencias de los inventarios confirmadas, la jefe de operaciones y 
exportaciones procede  a diligenciar y a generar la planeación económica de la 
exportación.  
 
Una vez generado este documento es revisado y aprobado por el gerente comercial o la 







Página 3 de 7 
 






5.3 GENERACIÓN DE LA ORDEN DE PRODUCCIÓN 
 
De acuerdo con los requerimientos de producto, las existencias confirmadas de 
inventario, las cotizaciones  de los proveedores, la jefe de operaciones y exportaciones 
elabora y genera la orden de producción formato código FCOM-01-2 en el cual se 
identifica el código de la exportación con el cual esta relacionado.  
 
5. 4 Generación de la orden de compra 
 




ODC: Orden de compra 
XXX: Numero consecutivo de la orden de compra 
 
YY: Identifica el año de la realización.  
 
• Se asigna el código de la exportación a la cual esta relacionada.  
 
• De acuerdo con la orden de producción en la cual se indican las cantidades, el 
producto, el proveedor, el sitio y la fecha de entrega,  la jefe de operaciones y 
exportaciones  genera la orden de compra correspondiente para cada pedido que se va a  
realizar a los proveedores.  
 
Una vez generadas las órdenes de compra estas son enviadas a los proveedores y se 
procede a la espera del producto, realizando un seguimiento constante de la evolución y 
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5.4 Recepción e inspección del producto 
 
• Una vez se recibe el producto este es inspeccionado por el auxiliar de operaciones el 
cual verifica su calidad, cantidad, de acuerdo al procedimiento Inspección y 
recepción del producto CAL-06 registrando todo el estado de calidad y la 
disposición final del producto.  El producto aprobado es almacenado en la bodega y 
se ingresa al inventario registrando la información en el Kardex registro de 
existencias FCOM-01-3 para el manejo y control del inventario.  
 
5.5 Generación de CP´s (Certificados del proveedor) 
 
Para cada factura recibida del proveedor la jefe de operaciones y exportaciones debe 
generar los certificados del proveedor CPs  tanto los del sistema como los exigido por el 
Ministerio de Comercio Exterior, enviando la copia original al proveedor y se deben 
archivar junto con la factura comercial.  
 
Cada 4 meses la jefe de operaciones y exportaciones debe elaborar y enviar a la DIAN  














Página 5 de 7 
 




































7.  RESPOSABLES 
 
Gerente Comercial  
Jefe Operaciones y  Exportaciones  
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8.  REFERENCIAS 
 
Procedimiento de revisión y aceptación del producto CAL-06.  
 
9.  ANEXOS 
 
Planeacion económica de exportación 
Orden de producción 
Orden de compra 
CPs 
Registro de existencia FCOM-01-3 
 
10.  CONTROL DE CAMBIOS 
 
N de versión Motivo del cambio 








Los anexos del punto 9 del procedimiento de compras se encuentran ubicados en los 
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A través de los medio acordados llevar y entregar el producto al cliente final 








Formato: documento que permite registrar la evidencia objetiva de las actividades 
efectuadas o los resultados alcanzados. Una vez diligenciado se convierte en un registro. 
CIF: mercancía en puerto de destino convenido. 
FOB: mercancía en puerto de carga convenido. 
DEX: documentos de exportación. 
BL: certificado de embarque de la mercancía en la motonave. 
SIA: sociedad de intermediación aduanera. 
 
4. CONDICIONES GENERALES: 
 
Para la correcta aplicación del presente procedimiento, se requiere que el personal 


















Para realizar el procedimiento de exportaciones se debe realizar un alistamiento previo 
en el cual se coordina el transporte terrestre para la fecha requerida una vez se coordina 
con la transportadora la Jefe de operaciones y exportaciones genera la carta de retiro del 
contenedor. El siguiente paso es la solicitud de itinerario  a  la naviera  por medio  del 
cual se selecciona  el que mejor se acomode a la fecha de entrega de producto, 
seleccionado el itinerario se genera la reserva de acuerdo a la naviera con la que se este 
trabando, esta reserva es enviada a la naviera  y se espera su  retorno con la 
confirmación por parte de la naviera. 
 
Teniendo la reserva con la naviera se genera la carta de instrucciones FEXP-01-3 y se 
envía a la SIA junto con la reserva de la naviera. Se requiere la revisión de factura 
comercial FSAC-02-4, y se generan la carta antinarcóticos, carta a la aseguradora y lista 
de empaque FEXP-01-2. 
 
De ser  requerido por la exportación se deben Colocar stickers / etiquetas al producto 
para poder ser despachado. 
 
El proceso de exportación inicia con la llegada del contenedor a la bodega donde se  
realiza la inspección del mismo antes de comenzar con el embalaje del producto. El 
proceso de inspección es realizado por el auxiliar de operaciones en presencia de un 
representante de la SIA, la información de la inspección es diligenciada en el formato de 














Una vez realizada la inspección se  procede a  la toma de fotos tanto del contenedor 
vacío como en el proceso de cargue con el fin de enviarlas al cliente. 
 
El embalaje del producto es realizado ubicando las cajas de mayor peso en la parte de 
abajo y las de volumen el parte de arriba. 
 
Una vez es embalado el producto se procede a cerrar el contenedor, colocar precintos y 
sellos y toma de fotos del mismo. 
 
Antes de despachar el contenedor se realiza una revisión de la documentación de 
exportación (lista de empaque FEXP-01-2, factura comercial FSAC-02-4 y carta 
antinarcóticos), esta documentaciones enviada a la SIA adjuntando carta de solicitud de 
la realización de los certificados ICA, SANIDAD y ORIGEN en el caso de ser 
requeridos, dentro de esta verificación es primordial el envío de la carta a la aseguradora 
con su respectivo formato de aseguramiento y se espera de confirmación por parte de la 
aseguradora para iniciar el despacho del contenedor  el cual tiene el  acompañamiento 
del auxiliar de operaciones. 
 
Una vez ha llegado el contenedor al puerto se realiza su inspección por parte de la 
policía antinarcóticos, DIAN, ICA, SANIDAD (si es requerido), el auxiliar de 
operaciones esta presente en esta inspección para verificar que la carga sea embalada 
como se despacho desde la empresa y que no sea contaminada. 
 
Al finalizar la inspección se realiza la toma de fotos, colocación de sellos y precintos y 
se genera el acta de inspección de la mercancía la cual es enviada a la SIA para que esta 













El contenedor es enviado a los patios en espera de su embarque a la motonave para lo 
cual hay que realizar un seguimiento para verificar que  este proceso realice sin ningún 
contratiempo. 
 
El paso siguiente es el pago de los fletes para los cuales existen dos modalidades, la 
primera es prepago que se da cuando se realiza una venta CIF para el cual hay que 
cancelar los fletes en el puerto de origen para que se expidan los B/L y la segunda es 
collect que se da cuando se realiza una venta FOB para este caso el pago es realizado en 
el puerto de destino por el cliente. 
 
Cuando se  realice el cargue del  contenedor en la motonave y se expida la 
documentación requerida por este embarque, esta es enviada a la empresa para su 
posterior envió de los originales al cliente. 
 
Los documentos enviados al cliente son: B/L, DEX, lista de empaque , factura 
comercial y certificados de origen (si aplican). 
 
El pago es realizado dependiendo la negociación realizada con el cliente y se realiza un 
seguimiento para verificar que el cliente realice el giro correspondiente en las fechas 
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Formato de inspección y revisión de contenedor y vehiculo FEXP-01-1 
Carta de instrucciones   FEXP-01-3 
Lista de empaque  FEXP-01-2 
 
10. CONTROL DE CAMBIOS 
 
N de versión Motivo del cambio 






























A través de los medio acordados llevar y entregar el producto al cliente final 








a. Lista de empaque: descripción de los productos a los cuales esta relacionada la 
factura comercial. 
b. Formato: documento que permite registrar la evidencia objetiva de las 
actividades efectuadas o los resultados alcanzados. Una vez diligenciado se 
convierte en un registro. 
 
4. CONDICIONES GENERALES: 
 
Para la correcta aplicación del presente procedimiento, se requiere que el personal 




Para realizar el procedimiento de despacho nacional se debe realizar un alistamiento 














Se requiere la revisión de factura comercial FSAC-02-4, la generación de la carta la 
aseguradora (de ser requerida) y se debe generar la lista de empaque FEXP-01-2. 
 
De ser  requerido por la exportación se deben Colocar stickers / etiquetas al producto 
para poder ser despachado. 
 
El proceso de exportación inicia con la llegada del vehiculo a la bodega donde se  
realiza la inspección del mismo antes de comenzar con el embalaje del producto. El 
proceso de inspección es realizado por el auxiliar de operaciones, la información de la 
inspección es diligenciada en el formato de inspección y revisión de contenedor y 
vehiculo  FEXP-01-1.  
 
Una vez realizada la inspección se  procede a  la toma de fotos tanto del vehiculo  vacío 
como en el proceso de cargue con el fin de enviarlas al cliente. 
 
El embalaje del producto es realizado ubicando las cajas de mayor peso en la parte de 
abajo y las de volumen el parte de arriba. 
 
Una vez es embalado el producto se procede a cerrar el vehiculo, antes de despachar el 
contenedor se realiza una revisión de la documentación  (lista de empaque FEXP-01-2, 
factura comercial FSAC-02-4), esta documentaciones enviada a comercializadora, 
dentro de esta verificación es primordial el envío de la carta a la aseguradora (de ser 
requerido) con su respectivo formato de aseguramiento y se espera de confirmación por 














Realizado el despacho del vehiculo se inicia un seguimiento de la llegada de la carga a 
la comercializadora (si aplica). 
 
El pago es realizado dependiendo la negociación realizada con el cliente y se realiza un 
seguimiento para verificar que el cliente realice el giro correspondiente en las fechas 
acordadas, el paso siguiente es la nacionalización y el cruce de cartera en contabilidad. 
 
6. DIAGRAMA DE FLUJO 
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Formato de inspección y revisión de contenedor y vehiculo FEXP-01-1 
Lista de empaque  FEXP-01-2 
 
10. CONTROL DE CAMBIOS 
 
N de versión Motivo del cambio 































3.  3 CODIFICAR Y ESTABLECER UN SISTEMA DE CONTROL DE LOS 
DOCUMENTOS O  PROCEDIMIENTOS QUE  COMPRENDE EL SISTEMA 
DE CALIDAD 
 
Para establecer el sistema de codificación de la empresa C. I COLFOOD S. A.   se 
clasificó la información en procedimientos, formatos, documentos genéricos, 
especificaciones de producto y especificaciones de material de empaque.   Para cada 
uno de estas clasificaciones, se crearon de forma específica códigos que los 
identificaran y separaran unos de otros. 
 
Los códigos se diseñaron y establecieron de tal forma que sean fácil de usar y que no 
generen confusión entre los usuarios.  
 
La codificación  de la empresa se realiza de la siguiente forma según la Norma 
Fundamental5: 
 
3. 3. 1.  Método de codificación 
 
3. 3. 1. 1.  Codificación de los procedimientos.  La codificación de los procedimientos 
se da de la siguiente manera: las tres primeras letras identifican la sección, los dos 
siguientes números identifican el consecutivo de procedimiento.  
 




Contabilidad:  CON 
Recursos humanos: RHH 
Producción: PDN 
Exportaciones: EXP 
Servicio al cliente: SAC 
                                                





Administrativo:  ADT 
S i se esta realizando el primer procedimiento de recursos humanos, el código  que se da 
a l procedimiento es: RHH-01 
 
3. 3. 1. 2 La codificación de los formatos.  La codificación de los formatos se da de la 
siguiente forma, se conserva en parte la codificación del procedimiento antecediendo la 
letra F.  
 
Puede darse la posibilidad de que un procedimiento tenga mas de un formato, por lo 
cual al final del código se especifica si es 1, 2 o 3 de a cuerdo al numero de instructivos 
por un procedimiento.  
 
Si el procedimiento RHH-01 tiene dos formatos estos se identifican de la siguiente 
forma: 
• Codificación formato uno: FRHH-01-1 
• Codificación formato dos: FRHH-01-2 
 
3. 3. 1. 3. La codificación de documentos genéricos.  La codificación de los 
documentos genéricos se de la siguiente manera: la primera letra identifica que son 
genéricos, las tres siguientes letras identifican la sección, los dos siguientes números 
identifican el consecutivo de procedimiento.  
 
Las secciones serán identificadas de acuerdo a la codificación asignada en el punto 5. 1 
 
S i se esta realizando un documento genérico de recursos humanos el código  que se da 










3. 3. 1. 4. Las especificaciones del producto.  La codificación de las especificaciones 
de producto se dan de la  siguiente forma; las dos primeras letras identifican que es 
producto terminado, las tres siguientes letras identifican su clasificación, y el número 
siguiente es el código asignado a ese producto.  
 









Línea verde: VER 
Carnicos: CAR 
 
Si se esta realizando la especificación de las conservas para el producto número uno el 
código que se da a la especificación es la siguiente: PT-CON-1.  
 
3. 3. 1. 5.  Las especificaciones de material de empaque.  La codificación de las 
especificaciones de material de empaque se dan de la  siguiente forma; las dos primeras 
letras identifican que es material de empaque las tres siguientes letras identifican su 
clasificación, y los dos números siguientes son el código asignado a ese producto.  
 











Si se esta realizando la especificación de una etiqueta para un  producto  el código que 
se da a la especificación es la siguiente: ME-ETQ-01 
 
3. 3. 1. 6.  La codificación de los productos.  La codificación de los productos son 
originados automáticamente por el sistema contable CG-1.  es un código de 5 dígitos 
numérico.   
 
3. 3. 1. 7.  La codificación del material de empaque.  La codificación del material de 
empaque es originada automáticamente por el sistema contable CG-1  es un código de 5 
dígitos numérico.   
 
3. 3. 2  Control de los documentos o procedimientos 
 
3. 3. 2. 1.  Control de documentos.  Se estableció un procedimiento formal para el 
control de la documentación bajo los lineamientos del procedimiento control de 
documentos (CAL-01)  en el cual se indica como se realiza el control de los documentos  
utilizados en la operación, en el cual se definen los criterios para la edición, revisión, 
aprobación, distribución y control de cambios para la documentación.   
 
3. 3. 2. 2  Control de registros. La identificación, recolección, el acceso, la 
clasificación, el almacenamiento, la conservación y disposición de los registros de 
calidad son responsabilidad del la Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales y 
sE efectúan de acuerdo a lo establecido e el procedimiento control de registros (CAL-
02).  
 
A continuación se presentan los procedimientos fundamentales de la norma ISO 
9001:2000.  
• Control de documentos 
• Control de registros 
• Auditorias internas 
• Control de producto no conforme 
















Definir los aspectos de control de los documentos, garantizando el uso de documentos 




Estas directrices aplican en el control de los documentos que permiten soportar el 




a. S. G. C= Sistema de gestión de la calidad.  
b. Documento: Información y medio de soporte.  Para efectos de este  procedimiento, 
esta denominación abarca procedimientos, formatos, especificaciones, etc.  
c. Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de control de calidad de 
una empresa u organización.  
d. Procedimiento: documento que indica la forma especificada para llevar a cabo una 
actividad o un proceso.  
e. Formato: documento que permite registrar la evidencia objetiva de las actividades 
efectuadas o los resultados alcanzados.  Una vez diligenciado se convierte en un 
registro.  
f. Copia controlada: documento copia del original perteneciente al S. G. C, 
distribuido y autorizado para los procesos involucrados y no puede ser distribuido y 
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g. Copia no controlada: documento cuya libre circulación no afecta la conformidad 
de S. G. C, se identifica con un sello sencillo “documento para información”.  
 
4.   CONDICIONES GENERALES: 
 
Para la correcta aplicación del presente procedimiento, se requiere que el personal 
involucrado en el, conozca sus responsabilidades respecto al control de los documentos.  
 
Todos los documentos revisados y aprobados para el S. G. C son publicados 
oficialmente en la red de información de la empresa.  Solo se consideraran documentos 
validos y oficiales los documentos magnéticos disponibles en la red.  
 
Cualquier copia física del documento que no tenga sello de original o de copia 
controlada se considera documento no valido o vigente para el sistema de calidad.  
 
Los documentos del Sistema de Calidad son revisados y aprobados por los cargos 
directamente relacionados en la norma fundamental del sistema de gestión de calidad.   
 
5.  PROCEDIMIENTO 
 
5. 1.  ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS 
 
El la Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales  es la persona encargada de 
realizar la administración y el control de la documentación de la operación.  Esa 
administración se realiza por medio de los siguientes mecanismos:  
• Norma fundamental 
• Lista maestra de control de documentos 
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5. 2.  ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
 
Cuando aparece la necesidad de formalizar un documento por parte de cualquier 
persona que realiza las respectivas actividades dentro de la empresa, esta persona puede 
consultar la norma fundamental código G-CAL-01 como guía para estructurar el 
documento requerido (procedimiento, documento genérico, formato, etc. ) 
 
Los documentos son elaborados por las personas que realizan las respectivas actividades 
dentro de la empresa de acuerdo con la guía establecida en la norma fundamental. 
 
El la Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales facilita a las personas que 
elaboran los documentos las plantillas básicas sobre las cuales se prepara el documento 
y asigna el código oficial correspondiente.  
 
5. 3.  REVISIÓN Y APROBACIÓN DE DOCUMENTOS 
 
Una vez elaborado el documento la persona que lo genero entrega copia a las personas 
designadas para la revisión de acuerdo al área al cual va a ser destinado el documento y 
para su aprobación por parte del Gerente General. 
 
Todas las indicaciones o sugerencias de cambios o modificaciones al documento 
realizadas por las personas que revisan y aprueban serán consolidadas y actualizadas por 
la persona generadora del documento.  
 
Una vez actualizados los cambios requeridos el documento es entregado para su 
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5. 4.  ENTRENAMIENTO O DIFUSIÓN DEL DOCUMENTO 
 
La persona que ha originado el documento que se encuentra revisado y aprobado por las 
personas asignadas coordina una reunión de difusión a las personas que requieren 
conocer el  documento, como  constancia de esta actividad se genera un registro de 
entrenamiento FRHH-03.  
 
5. 5.  DISTRIBUCIÓN DEL DOCUMENTO 
 
El ingeniero generador del documento entrega al la Coordinadora de Negocios y Ventas 
Internacionales el documento original revisado y aprobado, el archivo magnético y el 
registro de entrenamiento en el documento.  
 
El la Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales publica el documento en la 
red y genera un comunicado a través de correo electrónico notificando la publicación y 
oficialización del documento.  
 
El la Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales le coloca un sello de original 
al documento revisado y aprobado y lo archiva en el manual de procedimientos junto 
con la ficha de entrenamiento.  
 
Una vez el documento ha sido oficializado y publicado en la red de acuerdo con la fecha 
efectiva los usuarios o personas implicadas en el documento deben seguir su aplicación.  
 
El usuario tiene acceso permanente a los documentos sobre los cuales tiene derecho de 
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En el caso de que existan usuarios que requieran una copia física Controlada,  la 
Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales  se encargara  de generar la copia 
con su respectivo sello de copia controlada y hacer la entrega oficial del documento al  
usuario destinado.   
 
5. 6.  LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS 
 
El la Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales actualiza la lista maestra de 
documentos incluyendo la nueva versión del documento que se ha aprobado para llevar 
un control de la documentación oficial de la operación.  
 
Nota: el listado maestro de la documentación indica el código del documento, el 
nombre del documento, el número de la versión, la fecha efectiva, la lista de cargos que 
tienen copias controladas físicas.   
 
5. 7.  APLICACIÓN DE DOCUMENTOS  
 
A través de la supervisión continua de los gerentes de cada área se garantiza la 
aplicación de los documentos revisados y aprobados para la empresa                                 
C. I COLFOOD S. A.  
 
5. 8.  CAMBIO EN LOS DOCUMENTOS 
 
Los cambios en los documentos son revisados y aprobados por las mismas funciones 
que efectuaron la revisión y aprobación inmediatamente anterior.  
La necesidad de emitir una nueva versión se puede dar por las siguientes causas: 
• El documento está próximo a cumplir su vigencia máxima de dos (2) años para ser 
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• Lo que está escrito en el procedimiento no se hace. 
• Las actividades que describe el procedimiento no son efectivas y no dan resultados 
satisfactorios para la operación.  
• El plan de acción de una auditoria interna o externa.  
 La Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales entrega una copia del 
documento a las personas que lo deben revisar y aprobar para incluir los nuevos 
cambios que sean requeridos.  Una vez se realizan los cambios, se sigue lo descrito en 
los numerales 5. 1 al 5. 7.  
 
Nota: Para los casos en que se requiera cambio en los cargos o funciones que revisan y 
aprueban, la Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales genera  un 
comunicado a través de correo electrónico a la gerencia de la operación  indicando el 
cambio en las funciones que realizan y aprueban el documento.   
 
5. 9.  DOCUMENTOS OBSOLETOS 
 
Cuando una versión entra en vigencia se carga en la red la nueva versión y  la versión 
inmediatamente anterior es eliminada del sistema.   
 
El documento original revisado y aprobado de la nueva versión es actualizado en un 
manual de procedimientos y la versión anterior es identificada con el sello de “obsoleto” 
y archivada en el manual de documentos obsoletos.  
 
Para el caso de las copias físicas Controladas la Coordinadora de Negocios y Ventas 
Internacionales realiza las siguientes actividades: 
• Entrega copia de la nueva versión  del documento con sello de copia controlada.  
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5. 10.  DOCUMENTOS EXTERNOS 
 
Los documentos externos son administrados físicamente y están relacionados en un 
Listado Maestro de Documentos Externos G-CAL-06 disponible en la red y se 
identifican por su nombre, autor y fecha de edición.  El control es realizado por la 
persona que recibe y maneja esta documentación, de acuerdo con la última fecha de 
generación por la entidad externa.  
 
5. 11.  SOP’s, INSTRUCCIONES O PROCEDIMIENTOS 
 
Los SOP's, instrucciones o procedimientos son documentos administrados y controlados 
en el sistema de gestión de calidad que se identifican por su código, nombre y versión.  
La fecha máxima de vigencia de estos documentos sin que se registren cambios es de 
dos (2) años.  Una vez transcurra este tiempo, necesariamente el  documento debe 
cumplir con lo descrito en el numeral 5. 8.  
 
5. 12.  DATOS O DOCUMENTOS GENERICOS 
 
Los Datos o documentos genéricos son documentos administrados y controlados en el 
sistema de gestión de la calidad que se identifican por su código, nombre y versión.  La 
fecha máxima de vigencia de estos documentos sin que se registren cambios es de 
máximo cuatro (4) años.  Una vez transcurra este tiempo, necesariamente el documento 
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5. 12.  FORMATOS 
 
Los Formatos son documentos administrados y controlados en el sistema de gestión de 
la calidad que se identifican por su código, nombre y versión. 
La fecha máxima de vigencia de estos documentos sin que se registren cambios es de 
máximo dos (4) años.  Una vez transcurra este tiempo, necesariamente el documento 
debe cumplir con lo descrito en el numeral 5. 8.  
 
Todos los formatos que consideren especificaciones de producto o material de empaque 
deben ser revisados y aprobados por los cargos que aprueben el procedimiento o 
instrucción que lo cita o referencia con el fin de avalar las especificaciones descritas 
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6.  DIAQGRAMA DE FLUJO 
 





















7.  RESPOSABILIDADES 
La Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales 
• Asigna códigos oficiales  y numero de versiones a documentos.  
• Actualiza el listado maestro de documentos.  
• Publica los documentos oficiales en la red.  
• Mantiene el archivo de documentos originales y obsoletos.  
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Generador del documento 
• Elabora el documento base para revisión y aprobación.  
• Coordina y realiza seguimiento a  las actividades de revisión y aprobación del 
documento por las personas responsables.  
• Coordina y realiza el entrenamiento del documento aprobado.  
 
Revisores y aprobadores de documentos 
• Realizar la Revisión y Aprobación de documentos en un período máximo de dos 
(5) días hábiles, 3 días máximo de revisión y 2 días máximo de aprobación.  
 
8.  REFERENCIAS 
• NTC-ISO 9001:2000 numeral 4. 2  
• Norma fundamental G-CAL-01 
 
9.  ANEXOS 
 
Listado maestro de control de documentos G-CAL-02 
 
Listado maestro de documentos de origen externo G-CAL-06 
 
 
10.  CONTROL DE CAMBIOS 
 
N de versión Motivo del cambio 




Los anexos del punto nueve se encuentran localizados en los anexos L y M. 
  
 





















Definir los controles necesarios para la identificación, el almacenamiento, la protección, 
la recuperación, el tiempo de retención y la disposición de los registros de calidad de la 
empresa C. I.  COLFOOD S. A.  
 
2.  ALCANCE 
 
Estas directrices deben aplicar en el control de registros que permiten soportar en 




Registro: documento que presenta resultados obtenidos o   proporciona evidencia de 
actividades desempeñadas.  
SGC: Sistema de Gestión de Calidad.  
Formato: Documento pre-impreso o formulario electrónico utilizado para registrar 
información soporte de las actividades realizadas en la Operación.  El formato, al ser 
diligenciado  se convierte en un registro.    
Registro de Calidad: Son los documentos que contienen las evidencias objetivas de que 
los procesos y actividades fueron ejecutados en conformidad con los requisitos del Sistema 
de Gestión de Calidad.  
Listado maestro de Control de Registro: Es la tabla a través de la cual se especifican las 
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4.  CONDICIONES  GENERALES 
• Para registros específicos que no tengan alta incidencia en el Sistema de Gestión 
de Calidad y que no estén especificados en el listado maestro de control de 
registros, se ha establecido como mínimo un tiempo de retención de un año (año 
en curso) en el área responsable y para su disposición final como mínimo  un año.  
Esta disposición es definida finalmente a criterio del encargado del área.  
 
• Cada responsable garantiza el manejo y control de los registros respectivos de 
acuerdo a las disposiciones establecidas en la lista maestra de control de registros.  
 
5.  PROCEDIMIENTO 
 
5. 1.  ELABORACION DE LA MATRIZ DE CONTROL DE REGISTROS 
 
El listado maestro de Control de Registros es elaborada en documentos tipo Dato o 
documento genérico y puede ser consultada en a red.  
 
El listado maestro de control de registros es generado por el la Coordinadora de Negocios 
y Ventas Internacionales.  
 
5. 2.  CONTENIDO DE LA MATRIZ DE CONTROL DE REGISTROS  
 
Para el control de los Registros de Calidad se ha establecido que en el listado maestro  de 
Control de Registros se consideren las siguientes disposiciones básicas de acuerdo con la 
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Todo formato o documento debe tener un nombre ó título para una mejor identificación.   
Además tendrá un código que será  asignado por el la Coordinadora de Negocios y 
Ventas Internacionales  en el momento  en que se apruebe el documento.  
Los formatos tendrán un número de versión asignado de acuerdo a sus cambios a través 
del tiempo.  
 
Almacenamiento y Recolección 
 
De acuerdo al área donde se genera el registro, este es recolectado y ubicado en un espacio 
físico asignado para archivar los registros  por la persona responsable de llevar a cabo la 
actividad y/o registro de resultados ó datos de acuerdo a lo establecido en los 




Con el fin de agilizar y mejorar el acceso, se establecen medios  de oficina específicos para 
la organización de los registros indicados en el respectivo listado maestro de Control de 
Registros G-CAL-03.  El archivo puede ser magnético o impreso  y se ha definido una 
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Se establece en cada listado maestro de Control de Registros las disposiciones para la 
ubicación física o magnética (ruta) de los registros, así como el tiempo de retención y de 
esta forma poder garantizar su  mantenimiento y facilidad de consulta para el respectivo 
registro.   Los registros se deben almacenar en lugares donde estén protegidos de daños, 
deterioro o pérdidas  para mantenerse en buenas condiciones.   
 
Tiempo de retención 
 
 Se refiere al tiempo que van a permanecer o conservar los registros en el área, o en la      




Se refiere al procedimiento que se debe seguir una vez se haya cumplido el tiempo de 
retención de los registros.  Aquí se debe determinar si los registros se destruyen, se envían 
al archivo muerto por un tiempo determinado o por tiempo indefinido.   
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7.  REFERENCIAS 
 
• NTC-ISO 9001:2000 Requisito 4. 2.  
• Norma fundamental G-CAL-01 
 
8.  ANEXOS 
 
- Listado maestro de  control de registros G-CAL-03 
 
9.  CONTROL DE CAMBIOS 
 
 
N de versión Motivo del cambio 
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Establecer el procedimiento para el control del producto no conforme para prevenir el uso 




Este procedimiento aplica para el control de materiales y producto terminado de           




SGC: Sistema de Gestión de Calidad 
Producto No Conforme: es el producto que no cumple con las especificaciones o 
requerimientos establecidos.  
Derogación: una autorización escrita para utilizar o liberar un producto que es no 
conforme con los requisitos especificados.   
Segregar: separar un producto conforme de uno no conforme.   
Disponer: definir el estado de calidad del material o el producto.  
Contaminación: presencia de un agente extraño en un material o producto.  Ejemplos: 
microorganismos patógenos en el material o producto, materia prima diferente en 
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4.  CONDICIONES  GENERALES 
 
El proceso de control de producto no conforme se puede realizar en las instalaciones del 
proveedor cuando se realizan verificaciones de producto en proceso.  
  
5.  PROCEDIMIENTO 
 
5. 1.  IDENTIFICACIÓN DE PRODUCTO NO CONFORME 
 
Para materiales de empaque que no cumplan las especificaciones establecidas el producto 
es separado e identificado con un sticker de rechazado.   
 
Esta información es registrada en los formatos de inspección de material de empaque.  
 
Para producto terminado que no cumplan las especificaciones establecidas el producto es 
separado e identificado con un sticker de retenido.   
 
Esta información es registrada en los formatos de inspección de producto terminado o 
final.  
 
5. 2.   CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME 
 
Una vez identificado el material de empaque no conforme esta información es notificada al 
proveedor para coordinar su devolución.  El producto es segregado y ubicado en un sitio 
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Una vez identificado el producto terminado  no conforme esta información es notificado al 
proveedor para coordinar su devolución.  El producto es segregado y ubicado en un sitio 
específico en la  planta establecido como área de rechazos.  
 
Cada vez que se genere un rechazo de material de empaque o de producto terminado se 
debe generar un registro de rechazo en el cual se indica toda la información relacionada 
con las causas del rechazo.   Este formato esta identificado con el código FCAL-04-1.  
 
5.3. ACCIONES CORRECTIVAS PREVENTIVAS 
 
Para materiales de empaque una vez el producto es recogido por el proveedor este debe 
realizar su análisis e investigación y notificar a la empresa las acciones a realizar con el fin 
de evitar que se vuelvan a generar.  Esta información es recibida y revisada por el la 
Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales.  
 
Para producto terminado una vez es recogido por el proveedor este debe realizar su análisis 
e investigación y notificar a la empresa las acciones a realizar con el fin de evitar que se 
vuelvan a generar.  Esta información es recibida y revisada por el la Coordinadora de 
Negocios y Ventas Internacionales.  
 
5.4. DISPOSICIÓN FINAL DEL PRODUCTO NO CONFORME 
 
- La disposición final del material de empaque es  definida por el auxiliar de 
operaciones.  Para este caso el material rechazado es ubicado en el área de rechazo para 
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- La disposición final de producto terminado es  definida por el auxiliar de operaciones.  
Para este caso el producto rechazado es ubicado en el área de rechazo para su posterior 
envío al Proveedor.   
 
5.5. SEGUIMIENTO Y CIERRE DE ACCIONES CORRECTIVAS 
PREVENTIVAS  
 
A través de las verificaciones de las entregas realizadas por los proveedores tanto de 
material de empaque como de producto terminado se revisa y asegura por el la 
Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales el cumplimiento de las acciones 
correctivas preventivas establecidas por el proveedor.  
 
5.6. Tabla de disposiciones de producto no conforme 
Cuadro 6.  
Deficiencia Disposición Responsable 
Producto terminado que no cumple 
especificaciones de apariencia, 
organolépticas, diseño de producto, 
tempo de vida.  
- Reinspección  
- Segregar 
- Reprocesar  
 
Auxiliar de operaciones 
Material d empaque con desviaciones 
en colores, textos legales, diseño de 
empaque.  
- Segregar 
- Reinspección  
 
Auxiliar de operaciones 
Producto contaminado no apto para el 
consumo humano 
- Destrucción Auxiliar de operaciones 
Producto vencido - Destrucción Auxiliar de operaciones 
Producto próximo a vencer  - Reempaque 
- Aprobación 
Auxiliar de operaciones 
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7.  RESPONSABLES 
 
Referirse a la tabla en el punto 5. 6 
 
 
8.  REFERENCIAS 
 
• NTC-ISO 9001:2000.  
 
9.  ANEXOS 
 
- Registro de rechazo de producto no conforme FCAL-04-1 
 
10.  CONTROL DE CAMBIOS 
 
 
N de versión Motivo del cambio 
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PRODUCTO NO CONFORME 
 
Identificación 



















3. 3. 2. 2. 4 Procedimiento de auditoria internas 
 
1.   OBJETIVO 
 
El objeto del presente procedimiento documentado es definir la metodología para la 
realización de las auditorias internas del sistema de gestión de calidad ISO 9001, de 
acuerdo al programa de auditoria establecido.   
 
2.   ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica para C. I COLFOOD S. A.   
 
3.  DEFINICIONES 
 
 Auditoria: proceso sistemático, independiente y documentado para obtener 
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar 
la extensión en que se cumplen los criterios de auditoria  
 Criterios de auditoria: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos.  
 Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra 
información que son pertinentes para los criterios de auditoria  y que son 
verificables.  
 Conclusiones de la auditoria: resultado de una uditoria, que proporciona el 
equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria.  
 Auditado: organización o persona que es auditada.  
 Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria  
 Equipo auditor: uno o más auditores  que llevan a cabo una auditoria, con el 
apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.  
 Programa de auditoria: conjunto de una o más auditorias  planificadas para un 
período de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico.  
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 Alcance de la auditoria: extensión y límite de una uditoria Plan de auditoria:  
Descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria 
 Competencia: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar 
conocimientos y habilidades.  
 
4.   CONDICIONES  GENERALES 
 
Formación y Homologación Auditores 
 
 Para ser homologado como auditor interno de Calidad es necesario cumplir con los 
siguientes requisitos:  
 
o Entrenamiento en el conocimiento de la norma ISO 9001 Versión 2000 
o Entrenamiento en el conocimiento de la norma ISO 19000 Versión vigente.  
o Entrenamiento en el procedimiento de auditorias internas ISO 9001 
o Entrenamiento de la Buenas Prácticas de Manufactura de la Operación.   
o Entrenamiento en las Políticas Corporativas de Calidad Vigentes para la 
operación.   
o Experiencia: Tener un año de experiencia laboral en la operación.   
o Haber realizado (1) práctica de auditoria interna en compañía de auditores 
















5.  PROCEDIMIENTO 
 
5. 1.  PROGRAMA DE AUDITORIA 
 
 El representante de la Gerencia y la Coordinadora de Negocios y Ventas 
Internacionales identifican la lista de procesos a auditar para el sistema de gestión de 
calidad de la operación.  
 De acuerdo con esta lista de procesos la Coordinadora de Negocios y Ventas 
Internacionales realiza la revisión del desempeño de los procesos y de acuerdo a su 
criticidad, recurrencia de eventos, tipo de procesos, establece las prioridades para la 
elaboración del programa de auditorias.   
 El Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales y el Representante de la 
Gerencia establecen el programa de auditorias  código G-CAL-04 para un periodo 
de un (1) año, en el cual se indican los procesos, auditores y prioridades, de acuerdo 
a la evaluación previamente realizada.    
 La Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales presenta el programa de 
auditorias al gerente general de la empresa para su aprobación.   
 El Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales realiza difusión del 
programa de auditorias a toda la organización a través de una reunión formal y/o 
correo electrónico.  
 El Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales reporta mensualmente a la 
gerencia de la operación el cumplimiento del programa de auditorias y/o 
cumplimiento de los planes de acción.     
Nota 1: El auditor es una persona calificada, que no pertenecen al área/proceso a 
auditar.   
Nota 2: Si el Auditor Líder no puede realizar la auditoria en la fecha programada, debe 
notificarlo por correo o personalmente al Coordinadora de Negocios y Ventas 
Internacionales y al Auditado.  Estos cambios serán referenciados e informados en las 
reuniones de revisión por la Gerencia.     
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5. 2.  PLANEACIÓN DE LA AUDITORIA 
 
 El Auditor Líder, de acuerdo al proceso asignado,  consulta el manual de calidad, el 
mapa de procesos y su caracterización, y los documentos referenciados.   
 El Auditor Líder elabora el Plan de Auditoria código FCAL-03-1, en el cual se 
indica el modelo referencial, proceso a auditar, alcance, criterios,  documentos e 
información sobre las actividades y entrevistas a realizar (Cargo, Lugar, Fecha).   
 El Auditor Líder realiza una reunión previa a la ejecución de la auditoria, con el 
Auditado (Responsable del proceso) para la revisión y aprobación del Plan de 
Auditoria.   
 
El Auditor Líder y su equipo realizan lectura y análisis de los documentos con el fin de 
verificar su cumplimiento con el modelo referencial o criterios, entender el proceso que 
van a auditar (Manual Calidad, mapa y caracterización del proceso) y definir los 
aspectos que se esperan verificar en el desarrollo de las entrevistas.  Para realizar esta 
actividad usa como herramienta de trabajo la Lista de Chequeo código FCAL-03-2 
 
5. 3.  EJECUCIÓN DE LA AUDITORIA   
 
 El Auditor Líder realiza la reunión de Apertura de acuerdo a la fecha y horas 
indicadas en el Plan de Auditoria, en la cual indica en forma clara y detallada al 
auditado acerca del objetivo, alcance, criterios, fechas de entrega de informe y 
generación de planes de acción, que se relacionan con la auditoria que se va a llevar 
a cabo.    
 El Auditor Líder y su equipo desarrollan las entrevistas relacionadas con los 
procesos en el tiempo planificado, considerando, de ser posible, todos los aspectos 














 El Auditor Líder y su equipo realizan un análisis ágil y metódico de la información 
suministrada por el Auditado, el contenido de sus respuestas, los documentos y 
registros mostrados, con el propósito de facilitar la concreción de posibles no 
conformidades u observaciones.   
 El Auditor Líder y su equipo registran en su lista de chequeo o libreta de notas los 
puntos detectados, en forma clara, resumida y completa, teniendo la seguridad de 
que existen evidencias objetivas al respecto  y definiendo con base en sus análisis si 
el aspecto es conforme o no conforme realmente.  
 El Auditor Líder y su equipo se reúnen y revisan conjuntamente los puntos 
detectados  para definir y agrupar su real clasificación.  (Observación, No 
Conformidad, Conformidad, Buena Práctica)  
 El Auditor Líder realiza la reunión de cierre con el responsable del proceso auditado 
al cual presenta en forma escrita la relación de observaciones y  No conformidades 
detectadas por el equipo auditor, soportándolas con las evidencias objetivas 
correspondientes.  
 El Auditado debe indicar si esta de acuerdo con la explicación de las observaciones 
y No conformidades detectadas por el equipo auditor.  En caso contrario, que el 
auditado no está de acuerdo, este punto no podrá ser relacionado en el informe de la 
auditoria.   
 
5. 4.  INFORME DE LA AUDITORIA 
       
 El Auditor Líder y su equipo elaboran y entregan al Auditado el informe preliminar  
de la auditoria código FCAL-03-3 en un lapso de diez (10) días laborales, 
asegurando la objetividad y claridad del mismo, en el cual consideran la siguiente 
información: Conformidades, Observaciones y No Conformidades redactadas en 
forma clara y bien soportadas, de forma  que faciliten posteriormente la elaboración 
adecuada del plan de acción correctiva correspondiente.   
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 El informe preliminar de la auditoria es analizado y aceptado por el Auditado en un 
lapso de cinco (5) días laborales.   
 El Auditor Líder genera el informe final de la auditoria para aprobación por el 
encargado del área y/o  auditado, en un lapso de cinco (5) días laborales.   
 El Auditor Líder difunde el informe final de la auditoria aprobada al auditado, 
Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales y al Gerente del área.   
 
5. 5.  PLAN DE ACCIÓN    
 
 El Auditado elabora y registra el plan de acción  en el formato Informe de Auditoria 
FCAL-03-3 (Máximo 10 días laborales después de recibir el informe final), en el 
cual se indican las causas que generaron cada no conformidad y las actividades a 
realizar, con sus respectivas fechas y responsables.  Este plan de acción es aprobado 
por el Auditado y el Gerente de Área respectiva.   
 El  Auditado difunde el Plan de Acción establecido  al Ingeniero aseguramiento de 
calidad, Auditor Líder y a todos los involucrados para su ejecución.   
 La Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales consolida toda la 
información correspondiente a la auditoria que comprende el Plan de auditoria, Lista 
de Chequeo,  y el informe de auditoria donde se describen las No Conformidades y 
Plan de acción correspondiente.   
 El Auditor Líder y su equipo revisan y validan el plan de acción con el fin de 
asegurar que las acciones propuestas están dirigidas a eliminar las causas de las no 
conformidades detectadas, así como verificar que las fechas programadas son 
razonables con cada actividad a realizar y nunca exceden tiempos mayores a seis (6) 
meses en su ejecución.  
 El plan de acción es aprobado por el Auditor Líder.   
 El Gerente del Área y el responsable auditado realizan seguimiento continuo a su 
ejecución con el fin de garantizar que las acciones propuestas son adecuadas, que los  
Cod: CAL-03 
 










recursos necesarios van a ser suministrados y el tiempo previsto para la ejecución va 
a ser cumplido oportunamente.   
 
Nota 5: El Plan de acción debe ser preparado por el responsable del proceso / auditado 
conjuntamente con todos las personas que tengan responsabilidad o incidencia en su 
ejecución y finalización.  
 
5. 6.  Seguimiento al Plan de Acción  
 
 El Auditor Líder programa el seguimiento mensual al Plan de acción respectivo 
teniendo en cuenta las fechas de ejecución de los planes establecidos por el 
responsable Auditado.   
 El Auditor Líder informa y reporta el estatus y cierre de los planes de acción en los 
formatos de plan de acción correspondientes.   
 El Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales reporta al gerente general los 
casos en que  se encuentran vencidos los planes de acción y no han podido realizar 
el cierre formal de las acciones comprometidas.   
 
Nota 7: El Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales realiza reuniones 
periódicas trimestrales  con los Auditores Líderes para verificar el estatus y desempeño 
de la gestión del programa de auditorias.  
 
Nota 8: El Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales debe asegurar que el 
estatus y seguimiento de los planes de acción se registran en los formatos de Plan de 
















Nota 9: La ejecución de los seguimientos debe estar dirigida a la revisión de las 
actividades planteadas en plan de acción y se puede realizar con o sin una planeación 
previa llenando las casillas correspondientes en el formato establecido.   
 











 Es responsabilidad del representante de la gerencia y el Coordinadora de Negocios y 
Ventas Internacionales en conjunto con  Recursos Humanos la homologación de los 
Auditores Internos de Calidad.   
 El  Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales reporta mensualmente a la 
gerencia general el estatus de los planes de acción establecidos para el cierre de las 
no conformidades encontradas para el sistema de Gestión de Calidad.   
 El Auditor Líder debe informar al Auditado por lo menos con 1 semana de 
anticipación, la fecha de realización de la auditoria.   
 El Coordinadora de Negocios y Ventas Internacionales y el Representante de la 









plan de acción 
 
Elaboración de 




Ejecución de la 
auditoria 
Presentación de 
informe de la 
auditoria 
 
Plan de acción 
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8.  REFERENCIAS 
 
• NTC-ISO 9001:2000.  
• NTC-ISO 19011 Auditorias de calidad.  
 
9.  ANEXOS 
 
- Programa de auditorias G-CAL-04 
- Plan de auditorias FCAL-03-1 
- Lista de chequeos de auditorias FCAL-03-2 
- Informe de auditorias FCAL-03-3 
 
 
10.  CONTROL DE CAMBIOS 
 
N de versión Motivo del cambio 























3. 3. 2. 2. 5 Procedimiento de acciones preventivas correctivas 
 
1.   OBJETIVO 
 
Establecer el procedimiento documentado para la aplicación de las acciones correctivas y/o 
preventivas con el fin de eliminar las causas de no conformidades reales o potenciales en 
los  productos, procesos y el  Sistema de Gestión de Calidad   
 
2.    ALCANCE 
  
Este procedimiento aplica para el Sistema de  Gestión de Calidad de C. I.  COLFOOD S. 
A.  
 
3.  DEFINICIONES 
 
Acción Correctora: Acción emprendida para solucionar el efecto de una no conformidad.   
Acción Correctiva: Acción emprendida para eliminar las causas de una no conformidad  
existente para evitar que ocurra nuevamente.  
Acciones preventivas: Acción emprendida para prevenir las causas de una no 
conformidad  potencial con el fin  de evitar que ocurra.  
Investigación: Una revisión sistemática de documentación, registros o datos de los 
procesos respectivos para determinar la causa ó causas más probables del evento de 
acuerdo a la categoría asignada.   
Eficacia: Extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los 
resultados planificados.  
Eficiencia:  Relación entre el resultado  alcanzado y los recursos utilizados 
















4.  CONDICIONES  GENERALES 
 
Toda acción correctiva debe estar soportada por una investigación previa de las causas 
de no conformidad.   Se utilizan técnicas estadísticas cuando se determine necesario.  
 
5.  PROCEDIMIENTO 
 
5. 1.  FUENTES DE INFORMACIÓN  
 
Las acciones correctivas o preventivas  pueden ser generadas a partir de: 
 
- Auditoria interna del sistema de gestión de calidad  
- Auditorias BPM.  
- Reclamos de mercado 
- Encuestas a los clientes  
- Rechazos a los proveedores 
- Revisión por la gerencia 
 




- Para los materiales de empaque rechazados a los proveedores, se les exige a estos la 
realización de las actividades de investigación y generación de planes de acción de forma 
que garanticen para sus próximas entregas el cumplimiento de los requisitos de las 
















- Para el manejo efectivo de las quejas de los Clientes se ha establecido el procedimiento de 
Reclamos de mercado cod.  SAC-01, en el cual se establece la elaboración de informes de 
quejas sobre el producto, investigaciones y las correspondientes acciones, responsables y 
fechas para su realización y posterior seguimiento.  
 
- Para el manejo efectivo de los informes de no conformidad con las Buenas Prácticas de 
Manufactura (BPMv) se ha establecido el procedimiento de Auditorias internas código 
CAL-03 en el cual se establecen la preparación de informes de desviaciones respecto a  
estas prácticas, las investigaciones y las correspondientes acciones, responsables y fechas 
para su realización y seguimiento.  
 
Sistema de Gestión de Calidad SGC 
 
- Para el manejo efectivo de los informes de desviaciones de los procesos del Sistema de 
Gestión de Calidad, se ha establecido el procedimiento Auditorias Internas código CAL-03  
el cual se establece la elaboración del informe de auditoria, indicando las desviaciones 
detectadas,  las correspondientes acciones, responsables y fechas para su realización y 
seguimiento.  
 
- Revisión por la gerencia, a través de sus reuniones trimestrales, en las cuales se revisan los 
principales indicadores del negocio y de calidad se establecen las acciones a desarrollar, 
documentando esta información en las actas  a través de las a cuales se realiza el 















- ACCIONES AUTONOMAS:  Todos los procesos de la Operación, pueden generar 
acciones correctivas / preventivas autónomas al interior de sus procesos  encaminadas a 
corregir o prevenir desviaciones o fallas que se presenten en la gestión y desempeño de los 
procesos a través de la medición de sus indicadores claves.  
  
5. 3.  INVESTIGACIÓN DE CAUSAS DE NO CONFORMIDAD 
 
Ver Tabla 1.   
 
5. 4.  DETERMINACIÓN DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y/O 
PREVENTIVAS 
 
Ver Tabla 1.   Las personas responsables por realizar la investigación de causas de las 
desviaciones definen junto con su equipo de trabajo las acciones o actividades que se 
deben realizar con fechas de ejecución y responsables para eliminar el origen de la 
desviación.  Los registros generados se archivan con la respectiva investigación (ver 
sección 5. 2. ).  
 
5. 5.  SEGUIMIENTO COMO CONTROL PARA APLICAR LA ACCIÓN 
CORRECTIVA / ACCIÓN PREVENTIVA 
 
La información completa de la investigación, plan de acción y seguimiento son mantenidos 
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Tabla 1.  Investigación, Planes de Acciones Correctivas, Preventivas y Seguimiento al 




Investigación de Causas 
















Proceso /Área Afectada 
FSAC-01-
1 
























Aseg.  Calidad 
 
Revisión por 
la gerencia  
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7.  RESPONSABLES 
 
La persona encargada de aprobar los planes de acción descritos en la tabla anterior deben 
asegurar la eliminación de las causas de las desviaciones así como su efectividad.  
 
8.  REFERENCIAS 
 
ISO 9001 Ver.  2000 Numerales  8. 5. 2 Acción Correctivas,  8. 5. 3 Acción Preventiva 
 
9.  ANEXOS 
 
Formato acción correctiva FCAL-05-1  
 
10.  CONTROL DE CAMBIOS 
 
N de versión Motivo del cambio 
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3. 4.    DESARROLLAR E IMPLEMENTAR LA DOCUMENTACIÓN DE LA 
EMPRESA COLFOOD.  
 
En los Numerales 3.1, 3.2, 3.3, y 3.5  se desarrollo la documentación necesaria para la 
certificación ISO 9001 versión 2000 de la empresa C. I COLFOOD SA.   
 
Para la implementación de la documentación se desarrollo el siguiente procedimiento: 
 
• La documentación  es revisada y aprobada por las personas encargadas del manejo 
del área al cual pertenece la documentación, estas personas están en la  matriz de 
revisión y aprobación indicada en la  norma fundamental de la empresa.  
 
• Una  vez  se hace la aprobación final por el gerente general, se entrenan a las 
personas involucradas en el manejo de la documentación.  
 
• Se publica el documento en la red y se notifica a las personas de la disponibilidad de 




















3.5   DESARROLLAR EL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE 
CALIDAD QUE DESCRIBE EL FUNCIONAMIENTO Y LA OPERACIÓN 
PARA LA ORGANIZACIÓN 
 
Se definieron las descripciones de cargos en las cuales se incluyeron  las 
responsabilidades de cada persona para el desarrollo normal de la operación, se 
estableció la política de calidad  de la empresa así como los objetivos específicos de 
calidad, se desarrollaron los diagramas de flujo de los procesos, las caracterizaciones de 
cada proceso donde se refleja las interacciones de las entradas y salidas de los procesos 
de la operación.  
 
Se establecieron los procedimientos obligatorios de acuerdo a la norma ISO 9001:2000 
como control de documentos, control de registros, control de producto no conforme, 
acciones correctivas, acción preventiva, y auditorias internas.  Así como los 
procedimientos de los procesos operativos estandarizados de cada etapa requerida para 
la exportación de un producto.  
 
Con base en toda esta documentación y procesos estandarizados y establecidos se 
procedió a elaborar el manual de gestión de calidad, que muestra a un cliente o a un ente 
externo que va  a realizar una auditoria la forma como funciona u opera el sistema de 
gestión de calidad, con el fin de dar cumplimiento a la política de calidad, a los 

















MANUAL DE CALIDAD  
3.5.1 MANUAL DE CALIDAD DE  LA EMPRESA 
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S.1  ADMINISTRACION Y CONTROL DEL MANUAL SISTEMA GESTION DE 
CALIDAD 
 
 OBJETIVO Y ALCANCE: 
 
El Sistema de Gestión de Calidad aplica para la  Operación de C.I.COLFOOD S.A. y tiene 
alcance a todos los procesos identificados en el mapa de procesos. 
 
Este manual Sistema Gestión de Calidad  presenta la Política de Calidad y describe el 
mapa de procesos y procedimientos asociados establecidos para la Operación con el fin de 
garantizar la calidad de los productos y la satisfacción de nuestros Clientes. 
 
Esta diseñado para mostrar nuestro Sistema Gestión de Calidad a nuestros Clientes, para 
uso interno y para auditores externos que revisen la Operación.  
 
El Manual Sistema Gestión de Calidad  es  consistente con los requisitos del modelo NTC 
ISO 9001 Versión 2000.  
 
El referencial normativo o reglamentario  tomado como base es:  
NTC ISO 9000 Sistemas de Gestión de la Calidad. Fundamentos y vocabulario 
 
 
PRESENTACION DEL MANUAL 
 
Este Manual Sistema de Gestión de Calidad presenta la descripción de los procesos 
identificados para la Operación de C.I COLFOOD S.A. Con excepción de los numerales  
0, 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 10 los numerales  7 al 9 contienen la estructura básica de la 
caracterización de los procesos en la cual se encuentra la siguiente información: 
Cod: GCAL-08 
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Objetivo, Alcance, Proveedores, Entradas, Actividades, Salidas, Clientes, Responsable, 
Parámetros de medición, Documentos, Procesos Soporte,  Recursos, Requisitos.   
 
Todas las páginas de este manual están identificadas con el código único que identifica el 
Manual Sistema de Gestión de Calidad GCAL-08 y en cada página se identifica el número 
de página que le corresponde seguido del número total de páginas del manual, en la 
primera pagina se presenta la siguiente información el número de la versión, la fecha de 
revisión, fecha efectiva, fecha de aprobación, quien lo aprobó, quien lo reviso y las firmas 
correspondientes, y el resto de las paginas llevan la  información de quien lo reviso, quien 
lo aprobó, numero de versión, y fecha efectiva. 
 
El Gerente General ha asignado la responsabilidad en  la coordinadora de aseguramiento 
de la calidad sobre el contenido y control de este manual y el resto de la documentación del 
Sistema de Gestión de Calidad. 
 
 REVISION Y APROBACION 
 
El manual Sistema de Gestión de Calidad  se aprueba inicialmente con la versión  No. 0 
Cada vez que cambie el modelo referencial ISO9001 vigente y se revisará cada tres años o 
cuando sea necesario. 
 
Durante estos períodos el manual se revisa en su totalidad por versiones, y se asigna un 
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El manual es revisado en su totalidad por versiones siempre que el contenido de alguna de 
las mismas sea modificado por cambios significativos en la organización o bien por 
cambios de las políticas internas  o por cambio  del modelo referencial. 
 
 DISTRIBUCION Y CONTROL DE COPIAS 
 
La consulta del Manual Sistema Gestión de Calidad se puede realizar desde la  red  a la 
cual tienen acceso los usuarios autorizados por el Administrador del sistema. 
 
La responsabilidad para la generación, distribución y cambios de copias físicas del manual 
es la coordinadora de aseguramiento de la calidad. 
 
El registro que evidencia la recepción de copias controladas físicas del manual es un 
formato llamado “listado maestro de documentos G-CAL-02”. 
 
En la Red se administran  y se mantienen las versiones originales del manual y cuenta con 
mecanismos de seguridad requeridos para que las versiones vigentes no sean modificadas 
sin la revisión y aprobación de los cargos establecidos. 
 
 CONTROL DE CAMBIOS 
 
Cualquier persona  de la empresa que desee introducir cambios en este manual, deberá 
contactar, por escrito o e-mail, al coordinador comercial y de calidad  quién  determina si 
es necesario o no una revisión.  
 
Los cambios se realizan en el documento físico original llevando a cabo la revisión y 
aprobación respectiva y se publican y difunden a través de la Red,  donde se detalla la 
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Los cambios del manual son difundidos a través de la Red,  de acuerdo a lo dispuesto en el 
procedimiento CAL-01  de Control de documentos. 
En el manual de obsoletos  se guardan las versiones históricas del manual y permite su 
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S.2   EXCLUSIONES Y JUSTIFICACIONES 
 
El Manual Sistema Gestión de Calidad es consistente con los requisitos del modelo NTC 
ISO 9001 Versión 2000. 
 
En el Sistema de Gestión de Calidad se “excluye”  la aplicación de los siguientes 
requisitos: 
 
7.5.2 Validación de los procesos de la producción y de la prestación del servicio: No 
aplica para los productos fabricados, puesto que éstos si pueden ser evaluados y medidos 
antes de ser entregados a nuestros Clientes. 
 
7.5.4  Propiedad del Cliente: Los clientes no suministran material ni equipos para utilizar 
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S.3  DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 
 
Para el Sistema de Gestión de Calidad se aplican todas las definiciones establecidas  la 
norma ISO 9000 Vigente y además las siguientes:  
 
Eficacia: Extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los 
resultados planificados. 
 
Eficiencia: Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. 
 
BPM( Buenas prácticas de manufactura) Son lineamientos establecidos por la FDA en 
Estados Unidos, cuya aplicación permite garantizar al consumidor la entrega de productos  
seguros, eficaces y de calidad.  
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S.4 PRESENTACION DE LA EMPRESA 
 
PRESENTACION DE LA EMPRESA 
 
NOMBRE (RAZON SOCIAL):  C.I COLFOOD S.A 
  
ACTIVIDAD PRINCIPAL: Exportación de productos típicos colombianos. 
  
DIRECCION:  carrera 37 # 15 – 112 acopi yumbo. 
 
TELEFONO:  6900969 
 
No. PLANTAS: 1 
 
CASA MATRIZ:  única 
 
GERENTE  GENERAL: Andrés González.  
 
No. EMPLEADOS: 6 
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RESEÑA HISTORICA  
 
COLFOOD es una empresa que nace en noviembre de 2.000  con el programa Jóvenes 
Emprendedores Exportadores y comienza a exportar a partir de mayo del año 2.001, la 
compañía se encadena con un proyecto llamado ¨Mecateras Vallecaucanas el cual pretende 
exportar productos típicos del valle del cauca, con el apoyo de la Fundación Carvajal y 
cámara de comercio de Cali 
. 
En Diciembre de 2.000 la empresa realiza una gestión para realizar una agenda comercial 
en la ciudad de New York, con el objetivo de contactar clientes potenciales detectados en 
el plan de exportación de la compañía, todo esto se logra con la ayuda de PROEXPORT 
COLOMBIA, principalmente apoyados por la seccional de Cali, en este viaje se hacen 
importantes contactos. 
 
En mayo del año 2001 C.I. COLFOOD LTDA Realiza su primera exportación, por medio 
de una empresa Americana con base en la ciudad de Cali, todo ese año se realizan 
exportaciones esporádicas. 
 
En diciembre del año 2001 la empresa participa en la feria de Alimentos de Miami, una de 
las más importantes ferias de alimentos a nivel mundial en donde participan empresas de 
todo el mundo. Gracias a esa participación en la feria del año  2001 se hace seguimiento a 
los clientes contactados y se participa en una licitación de una Multinacional Americana, 
para manejar un portafolio completo de productos colombianos para el segmento latino en 
USA, COLFOOD participa con empresas de todo el país y gana esa licitación, desde ese 
momento hasta hoy la empresa es la responsable de los productos colombianos para esta 
empresa en USA, gracias a esto las exportaciones aumentan y el portafolio de productos. 
Cod: GCAL-08 
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En el año 2002 se trabaja con el cliente en USA durante seis meses continuos hasta lograr 
la primera exportación directa de la compañía, y el primer contenedor Completo con 
productos de COLFOOD gracias a esto se duplican las exportaciones. 
 
En Mayo de 2002 la empresa es nominada al premio gestión exportadora por el ministerio 
de comercio exterior, adjudicándole a COLFOOD el segundo puesto a nivel nacional, en la 
categoría de gestión exportadora. 
 
En Diciembre de 2002 otro de los grandes logros de la empresa es ser Nominados por el 
noticiero Regional Noti5 entre mas de 1.000 empresas vallecaucanas, fue seleccionada 
como una de las 3 mejores empresas en la categoría EMPRESA DEL AÑO, por encima de 
empresas con mas de 50 años de historia. En diciembre de este año se participa de nuevo 
en la feria de alimentos y bebidas de las Américas en Miami y se lanza la marca Sabor 
Latino, marca de propiedad de la compañía para el mercado de Estados Unidos. 
 
Gracias al lanzamiento de la marca, las exportaciones de COLFOOD en el año 2003 se 
disparan logrando superar ampliamente las exportaciones con más de US$ 140.000 en lo 
que va corrido de este año. 
 
Este año 2003 convierte a COLFOOD en una empresa importante con una marca 
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En mayo de este año sus fundadores son invitados por el Ministro de Comercio industria y 
turismo, el director del programa JEE y el mismo presidente Dr Álvaro Uribe Vélez a dar 
conferencias y testimonio del exitoso proceso exportador de COLFOOD. 
 
En ese mismo mes la empresa es nominada al premio en la categoría gestión exportadora 
por el programa JEE del Ministerio de Comercio Industria y Turismo, COLFOOD es 
premiada con el Primer lugar a nivel nacional en la categoría gestión exportadora y 100 
puntos por parte del jurado del ministerio. 
 
Gracias a este premio la empresa ha recibido 2 menciones especiales este año en la revista 
Dinero en las ediciones No 174 Feb 2003 (pag 68,69), Edición No 177 Marzo de 2003 
(pag 40). 
 
El diario PORTAFOLIO hace una mención especial  en la edición 1.565 en la pag 20. 
 
En Octubre de 2003 el diario PORTAFOLIO nomina a la empresa en la categoría esfuerzo 
exportador edición 1.718 pag 20. 
 
COLFOOD es una empresa joven que cree ciegamente en Colombia y su gente, por eso y 




Consolidarnos como la mejor empresa en gestión exportadora de productos étnicos 



















Exportar nostalgia  y cultura a los colombianos y consumidores de productos étnicos que 
viven en el exterior a través de productos típicos colombianos. 
 
PRODUCTOS Y SERVICIOS. 
 






Dulces de leche 
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S.5   COMPROMISO DE LA DIRECCIÓN 
 
POLITICA DE CALIDAD 
 
Exportamos nostalgia y cultura a  los colombianos y a  la comunidad latina a través de 
productos étnicos de excelente calidad a un precio competitivo. 
 
Evidenciamos nuestro compromiso con la calidad en nuestra gestión en las siguientes 
actividades: 
 
• Satisfacemos totalmente las necesidades de nuestros clientes ofreciéndoles productos 
de excelente calidad y alto nivel de servicio. 
 
• Mejoramos continuamente nuestros procesos y nuestros productos. 
 
• Ofrecemos continuamente a nuestro mercado productos innovadores y de mayor 
valor agregado. 
 
• Cumplimos todos los aspectos regulatorios para la exportación de nuestros productos 
 
• Trabajamos continuamente en equipo con nuestros proveedores en un marco de 
confianza, desarrollo y beneficio mutuo. 
 
• Garantizamos un ambiente organizacional adecuado para nuestra gente de forma que 
permita su continuo desarrollo y mantenimiento de la competencia.
Cod: GCAL-08 
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• Gestión reclamos y quejas. 
• satisfacción del cliente. 





• Selección de personal. 
• Capacitación 
• Mantenimiento de la competencia. 
 
DISEÑO Y DESARROLLO 
 
• Generar especificaciones del material 
de empaque. 






• Inspección y verificación del 
material de empaque y producto 
terminado. 
• Auditorias Internas. 
• Auditorias a proveedores. 
• Control de documentación 
• Estabilidades 
• Manejo de producto no conforme 
• Control de cambios 
• Trazabilidad.  
COMPRAS 
 





• Conservación del producto. 
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S.7  SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (requisito 4.0) 
 
PROPOSITO:    
 
Conocer las disposiciones y los procesos asociados al cumplimiento del numeral 4.0  




Aplica para el Sistema de Gestión de Calidad establecido en la Operación de                    
C.I COLFOOD S.A.   
 
PROCESOS ASOCIADOS:  
 Proceso Control de Documentos 
 








C.I COLFOOD S.A. ha establecido, documentado e implementado el sistema de 
gestión de calidad de acuerdo con los requisitos de la norma ISO 9001:2000 para 
ha desarrollado el mapa y la caracterización de los procesos asi como los 
procedimientos básicos y el suministro de los recursos necesarios para su 
funcionamiento. En los casos en que la empresa ha optado por contratar 
externamente sus procesos como por ejemplo la manufactura de los productos ha 

























El sistema de gestión de calidad de C.I COLFOOD S.A. ha establecido y 
documentado la documentación básica requerida como:  
• Política de calidad y Objetivos de calidad: reflejan el compromiso con los 
clientes, proveedores, la sociedad, y el personal de la empresa. 
• Manual de calidad: describe el funcionamiento y alcance del sistema de 
gestión de calidad y referencia toda la información requerida para su 
operación normal así como la interacción de los procesos. 
• Procedimientos obligatorios: la empresa ha establecido e implementado los 
siguientes procedimientos: 
o Control de documentos  CAL-01 
o Control de registros  CAL-02 
o Control de auditorias internas   CAL-03 
o Control de producto no conforme  CAL-04 
Control de acciones correctivas y preventivas. CAL-05 
 
C.I COLFOOD S.A.  ha establecido un procedimiento formal para el control de 
documentos CAL-01 en el cual se indica todas las actividades requeridas para la 
revisión, aprobación, actualización, identificación de cambios y estado de 
revisión y la distribución de todos los documentos que utiliza la operación, este 
control se diseñado e implementado para cubrir los documentos de origen 
























C.I COLFOOD S.A.  ha establecido un procedimiento formal para el control de 
los registros CAL-02 en el cual se indican los controles implementados para 
llevar a cabo la identificación, protección, almacenamiento, tiempos de retención 
y disposición final para todos los registros del sistema de calidad. 
 
• SOPS operativos: son documentos que reflejan el funcionamiento de la 
operación a través de todos sus procesos desde que se toma el pedido del 
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S.8 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCIÓN 
 
PROPOSITO:    
 
Conocer las disposiciones establecidas por C.I COLFOOD S.A. para evidenciar  el 




Aplica para el Sistema de Gestión de Calidad establecido en la Operación de               
C.I COLFOOD S.A.   
 
PROCESOS ASOCIADOS:  












La Gerencia proporciona evidencia de su compromiso con desarrollo, 
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestión de Calidad, a través de 
diversas actividades en las cuales tiene participación activa que se describen en 
esta sección.  
 
La Gerencia ha implementado mecanismo  a través de los procesos operativos  
para los cuales se han establecido criterios, indicadores, recursos con el fin de 








































La Gerencia ha establecido la Política de Calidad G-ADM-02  de la Operación 
en línea con su direccionamiento estratégico, en la cual se muestra su 
compromiso de mejora continua en sus procesos y su eficacia, así como 
cumplir y satisfacer los requisitos de los Clientes. Esta Política se ha difundido 
a todo el personal de la organización, y cuando sea requerido se llevará a cabo 
su revisión y actualización para mantener su alineación  con los objetivos de la 
empresa. 
 
La Gerencia ha definido y  planificado  objetivos de calidad medibles,  
asignado personas responsables para su seguimiento, medición y logro al 
interior de la organización, lo cuales están en línea con el direccionamiento 
estratégico y la política calidad de la empresa.  
 
El Sistema de Gestión de Calidad se ha diseñado y planificado para el 
funcionamiento correcto y eficaz de todos los procesos que tienen incidencia 
en la calidad,  para asegurar e incrementar  la satisfacción de los Clientes y el 
logro de los objetivos planificados.  
El Sistema de Gestión de Calidad mantiene si integridad a través del control de 
cambios en sus procedimientos operativos, los cuales reflejan como funciona la 
Operación de una manera controlada y eficaz.   
 
Los niveles de autoridad y responsabilidades se han establecido a través del 
organigrama de la empresa y las descripciones definidas para cada cargo de la 
operación, las cuales son aprobadas.  
El Gerente General ha designado al Coordinador Comercial y de Calidad como 
representante de la Dirección con el fin de asegurar que los procesos del SGC  
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 se han implementado y se mantienen e informa a la Gerencia acerca del  
desempeño del SGC  y los requerimientos para la mejora continúa.  
La Gerencia General ha definido y establecido mecanismos de comunicación 
apropiados al interior de la empresa y sus procesos como carteleras, correo 
electrónico, Internet,  reuniones grupales los cuales contribuyen al logro de la 
eficacia y mejoramiento continuo  de los procesos y la organización.     
 
La Gerencia General y su equipo realizan revisión del SGC Sistema de Gestión 
de Calidad y del negocio trimestralmente, con el fin de garantizar su 
adecuación y eficacia continua. En esta reunión se revisa información básica 
como: Política y Objetivos de calidad,  resultados de auditorias,  reclamos o 
rechazos de los Clientes, desempeño de los procesos y cumplimiento de 
especificaciones de los productos,  acciones correctivas o preventivas, cambios 
que pueden afectar el SGC  y acciones o recomendaciones o recursos  para la 
mejora del sistema.  Como evidencia de esta actividad se genera un acta con 
las conclusiones y acciones a realizar, a las cuales se les hace seguimiento en la 
siguiente reunión.   
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MANUAL DE CALIDAD  
 
S.9 GESTION DE LOS RECURSOS (Requisito 6.0) 
 
PROPOSITO:    
 
Conocer las disposiciones establecidas por C.I COLFOOD S.A. para evidenciar  el 
compromiso gerencial e implementar el SGC Sistema de Gestión de Calidad a través de la 




Aplica para el Sistema de Gestión de Calidad establecido n la Operación de   
C.I COLFOOD S.A.   
 
PROCESOS ASOCIADOS:  
 













La Dirección de la Empresa identifica y proporciona continuamente  los 
recursos requeridos para el funcionamiento adecuado y eficaz de todos los 
procesos que permiten lograr e incrementar la satisfacción de los Clientes, el 
logro de los objetivos establecidos y el compromiso reflejado a través de la 
política de calidad de la empresa.  
 
Todas las personas que realizan actividades que tienen incidencia en la calidad 
del producto son evaluadas en su competencia, de acuerdo a la educación, 
entrenamiento, habilidades y experiencia.  
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Para los cargos que tienen incidencia en la calidad,  la organización ha 
establecido los requisitos de competencia y ha evaluado y proporcionado el 
entrenamiento para satisfacer y cumplir estos requerimientos.  
 
De igual forma la organización, a través de evaluaciones del desempeño de su 
personal evalúa la competencia de los cargos y la eficacia de acciones 
realizadas para cumplir los requerimientos de competencia en cada cargo.  
La Gerencia de la empresa a través de entrenamientos con el personal, asegura 
que la persona conoce y comprende  la importancia de su trabajo y su cargo y 
como este puede afectar el logro de los objetivos y la satisfacción de los 
requerimientos del Cliente.   
 
La Dirección de la empresa suministra los recursos e infraestructura requerida 
para el funcionamiento adecuado de la Operación, los cuales incluyen: 
Edificios e instalaciones,  equipos para los procesos, computadores (hardware 
y software requerido), comunicaciones y servicios de apoyo a la operación.    
 
La Dirección de la empresa promueve y gestiona un ambiente de trabajo 
adecuado para el personal de la empresa de manera que el cumplimiento de las 
especificaciones del producto y  sus procesos  sean eficaces. Esto se hace en 
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S10 REALIZACION  DEL PRODUCTO (Requisito 7.0) 
 
PROPOSITO:    
 
Conocer las disposiciones establecidas por C.I COLFOOD S.A. para la realización del 




Aplica para el Sistema de Gestión de Calidad establecido en la Operación de   
C.I COLFOOD S.A.   
 
PROCESOS ASOCIADOS:  
 






CI COLFOOD S.A. planifica  las actividades necesarias y requeridas para la 
exportación del producto al Cliente, para lo cual genera una orden de 
exportación en la cual va controlando los requerimientos de Compras y 
Fabricación para los proveedores de producto e insumos asociados a la 
exportación para el Cliente.  En esta etapa está claramente definido el producto 
a entregar al Cliente, los términos comerciales Incoterm y de pago y la 
planificación del pedido para cubrir todas las etapas operativas desde su 
preparación hasta la entrega del producto al Cliente.  Una vez se recibe el 
producto final por parte del proveedor se han establecido y definido las  
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actividades de verificación  y criterios de aceptación del producto como control 
final para su liberación y exportación al Cliente.  
 
Determinación requisitos: La empresa ha determinado los requisitos asociados 
al pedido en cuanto a la calidad de producto y el servicio de exportación, así 
como los reglamentarios o legales que aplican o rigen para la exportación de 
los productos a nivel local o en el país destino y la documentación requerida ej. 
Certificados producto,  para la exportación del producto al país destino. Esta 
información queda consignada en los documentos de proforma, factura y  
planeación de la exportación.  
 
Revisión Requisitos: CI Colfood lleva a cabo la revisión del pedido antes de 
hacer la aceptación final ante el Cliente para lo cual se revisan todos los 
acuerdo comerciales, de pago y los relacionados respecto al producto, 
confirmando capacidad, fechas planeadas de fabricación y entrega de producto 
por parte de los proveedores, así como la planeación de la exportación, donde 
se contemplan rutas o itinerarios, fechas de embarque y fechas de llegada a 
puerto destino, en condiciones normales.  La confirmación final y aceptación 
del pedido se realiza en el momento en que se envía la factura y el plan 
exportación al Cliente y se han cumplido los términos de pago acordados por el 
Cliente.  
 
En este proceso se maneja confirmación por escrito del Cliente acerca de los 
productos y cantidades requeridas,  los términos comerciales y de pago para la 
exportación e internamente se confirman los tiempos para el embarque y 
entrega final del producto al Cliente en su puerto destino.  Si se maneja una 
solicitud o pedido vía telefónica, se solicita al Cliente confirmación por escrito  
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los términos acordados y requerimientos de producto. El SOP requerimientos 
del Cliente SAC-02, indica todas las actividades realizadas por la Operación en 
esta etapa de confirmación del pedido al Cliente.  
 
Comunicación con el Cliente: CI COLFOOD S.A. ha definido canales 
específicos de comunicación con el Cliente para la toma de pedidos de 
producto, informar acerca del estado del pedido, reclamos o quejas. Estos 
canales son manejados por el área comercial a través del Gerente Comercial o 
el Coordinador Comercial y de Calidad.  
 
Diseño y Desarrollo: C.I COLFOOD S.A., no cuenta con procesos de Diseño y 
Desarrollo de productos. Este proceso es realizado por los proveedores   
fabricantes del producto, que manufacturan y empacan el producto final que se 
entrega a CI COLFOOD S.A., para comercializar y exportar en mercados 
externos.  
 
CI COLFOOD S.A., ha implementado un proceso de elaboración y diseño de 
material de empaque para aquellos casos en que va enviar un producto al  
mercado, con una marca registrada por la empresa.   
 
Proceso Compra: CI COLFOOD S.A. ha establecido y documentado para cada 
producto o material de empaque que maneja para su portafolio de productos, la 
especificación de material de empaque o producto terminado respectiva, en la 
cual se indican los requisitos asociados al producto, los cuales son cumplidos y 
confirmados por el proveedor  fabricante  e inspeccionados visualmente u 
organoléptica al momento de recibir el producto en la operación, de acuerdo 
con el sistema de inspección establecido.  
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CI COLFOOD S.A. ha establecido un proceso de selección y evaluación de 
proveedores COM-02,  En el proceso de selección mediante visitas formales al 
Proveedor se revisan las condiciones comerciales, manufactura y calidad para 
el suministro de los productos terminados y de acuerdo a los resultados de la 
visita y cumplimiento de los requisitos se realiza la selección y aceptación del 
proveedor. De igual forma en cada evento de entrega de producto, el Proveedor 
es evaluado continuamente en su cumplimiento en la entrega en tiempo y 
cantidad, así como en la calidad del producto despachado. Esta información es 
registrada en la etapa de recepción e inspección de producto final  o materiales 
de los proveedores.  
 
Información Compras: CI COLFOOD S.A. ha establecido especificaciones de 
material y de producto terminado con el soporte técnico de sus Proveedores, 
las cuales son referenciadas en las Ordenes de Compra colocadas al proveedor, 
como parte de los requisitos de la Compra que debe cumplir y garantizar el 
Proveedor para la entrega del producto o material a la Operación. Estas 
especificaciones son revisadas y aprobadas por la empresa, antes de su envío a 
un proveedor.  
 
Verificación producto Comprado:  CI COLFOOD  S.A. ha establecido 
sistemas de inspección y verificación del producto final,  para asegurar el 
cumplimiento de los requisitos especificados, así como el envío y confirmación  
por parte del proveedor fabricante  de certificados de análisis que muestran el 


















































Producción:  CI COLFOOD  S.A. ha identificado y acordado con sus 
Proveedores la fabricación y empaque de los productos terminados que envía a 
sus Clientes y ha establecido con el apoyo y soporte técnico del proveedor, las 
especificaciones y requisitos de producto terminado a cumplir en el momento 
de la entrega del producto final a la Operación. Es responsabilidad del 
proveedor fabricante el control de las condiciones de producción,  la validación 
de los procesos, trazabilidad y preservación del producto con el fin de 
garantizar la calidad final  del producto para ser entregado a                      CI 
COLFOOD S.A.  
 
Control de los dispositivos: C.I COLFOOD S.A. ha establecido un proceso 
para el control, monitoreo y calibración de  los equipos de pesaje requeridos 
para garantizar el cumplimiento de las especificaciones de producto con los 
requisitos establecidos, esta actividad es realizada por un ente externo 
contratado el cual periódicamente realiza la verificación y mantenimiento de 
estos equipos. Una vez se efectúa la calibración se realiza la identificación y 
estado de calibración del equipo, se genera el registro metrologico de 
mantenimiento el cual es entregado a la empresa para su verificación y archivo, 
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S11 SEGUIMIENTO, MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA (Requisito 8.0)  
 
PROPOSITO:    
 
Conocer las disposiciones establecidas por C.I COLFOOD S.A. para las actividades de 




Aplica para el Sistema de Gestión de Calidad establecido en la Operación de   
C.I COLFOOD S.A.   
 
PROCESOS ASOCIADOS:  
 










CI COLFOOD S.A.  ha implementado  procesos de seguimiento , medición, 
análisis y mejora para garantizar la conformidad del producto y la eficacia de 
sus procesos, así como el mejoramiento del sistema de calidad. 
 
Satisfacción del cliente: CI COLFOOD S.A.  ha implementado mecanismos 
para medir la percepción de los clientes respecto al nivel de servicio y calidad 
de producto entregado. Esta actividad se lleva a cabo por medio de  una 







































Auditoria interna: CI COLFOOD S.A ha establecido un procedimiento formal 
para la realización de auditorias CAL-03 y ha definido un programa de 
auditorias que cubre todos los procesos de la operación, las cuales son 
realizadas en intervalos de 6 meses. Las auditorias son realizadas por personal 
calificado y competente. 
 
Seguimiento y medición de los procesos: CI COLFOOD S.A. mediante la 
caracterización de sus  procesos ha identificado indicadores de gestión que le 
permiten conocer, medir y mejorar la eficiencia y la eficacia de sus procesos a 
nivel operativo y administrativo, lo cual contribuye a demostrar la capacidad 
de los procesos para el logro de los objetivos establecidos, así como 
implementar las acciones correctivas o de mejora convenientes para mejorar su 
eficacia. 
 
Seguimiento y medición del producto: CI COLFOOD S.A. lleva a cabo 
actividades de verificación o seguimiento a las características de los productos 
lo cual le permite garantizar el cumplimiento de los requisitos con la 
especificación establecida. Estas actividades se llevan a cabo una vez el 
proveedor fabricante entrega el producto final o cuando es acordado y 
requerido a través del proceso de fabricación o empaque.  Solo cuando se han 
cumplido todas las especificaciones o requisitos satisfactoriamente el producto 
es aprobado y liberado para la exportación y entrega al cliente. 
 
Control de producto no conforme: CI COLFOOD S.A. ha establecido un 


































para la identificación y manejo de productos no aptos para uso por medio del 
cual  se indica su manejo, control e identificación en todas las etapas de la 
operación. 
 
Análisis de datos: La organización lleva a cabo las actividades de recopilación 
y análisis de información generada por los procesos claves con el fin de 
mejorar y demostrar la eficacia del sistema de calidad, el análisis de datos se 
efectúa a información como satisfacción al cliente, inspección a producto, 
indicadores de gestión de los procesos y  desempeño de los proveedores. 
 
Mejora: CI COLFOOD S.A. ha establecido un procedimiento de acciones 
preventivas y correctivas código   CAL-05 para la generación, implementación 
y monitoreo  de las acciones correctivas y/o preventivas a través de los 
procesos operativos y administrativos de la organización. CI COLFOOD S.A. 
ha establecido mecanismos para la mejora de su eficiencia y la eficacia de sus 
procesos y su sistema de calidad, estos mecanismos son el análisis de datos, la 


















4. CONTROL DE LA PRODUCCION DE PANELA 
 
CI COLDOOD S.A. es consiente de todos los cuidados y precauciones que se deben 
tener en cuenta para la producción de panela tipo exportación, por tal motivo se ha 
estructurado el procedimiento del control y producción de la panela donde se enumeran 
las fases, las actividades y las variables a tener en cuenta, las cuales son supervisadas 
por medio de la implementación del plan de calidad. 
 
































Establecer el procedimiento para efectuar los controles necesarios y requeridos en  toda 




Este procedimiento aplica para C.I. COLFOOD S.A. y todos los out ourcing que 




Plan de calidad: Documento que refleja los controles que se realizan a las características 
de proceso y producto relacionadas con la fabricación y empaque de un determinado 
producto. 
 
Batea: Recipiente en acero inoxidable en el cual se almacena temporalmente la panela en 
estado liquido para su posterior moldeamiento. 
 
Molde: Accesorio en madera que se utiliza en el proceso productivo en el cual se vacía la 
panela en estado liquido hasta lograr su solidificación y esta definido para el tipo de panela 
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4. CONDICIONES  GENERALES 
Los moldes que se utilizan en este proceso productivo son controlados y verificados por 
la empresa C.I COLDOOF S.A  y son propiedad de la empresa. 
 
Todo el proceso productivo y de empaque siempre es realizado en las instalaciones del 
outsourcing y la empresa a establecido un sistema de verificación a los procesos de 




5.1. MOLDEO DE LA PANELA 
 
La empresa cuenta con los siguientes moldes aprobados de acuerdo a los tipos de panela 
que fabrica y exporta: 
 
• Molde para panela redonda de 500 grs 
• Molde para panela redonda de 454 grs. 
• Molde para panela prepartida  de 454 grs. 
• Molde para piloncillo  de 250 grs. 
• Molde para panela fraccionada de 125 grs. 
 
El operario de moldeo realiza limpieza y desinfección del molde a utilizar de acuerdo a los 
procedimientos internos de desinfección de moldes que utiliza el trapiche. 
 
El operario de moldeo acondiciona la mesa de moldeo colocando los paños y el molde 
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El coordinador de operaciones de C.I COLFOOD S.A verifica que haya realizado la 
limpieza del molde y el estado del molde. 
 
Esta  información es  registrada en el formato de control de procesos  de la  panela    
FPDN-01-1. 
 
Los operarios paneleros realizan el vaciado de la panela en estado líquido en los moldes 
instalados en la mesa de moldeo. 
 
El operario de moldeo realiza el rayado de la panela con el fin de distribuir de manera 
unirme la panela a través de todo el molde y darle el moldeo final del producto. 
 
El producto se deja en enfriamiento y solidificación durante un tiempo aproximado de 10 a 
15 minutos. 
 
Una ves el producto se ha solidificado se retiran los moldes dejando la panela formadas 
sobre la mesa de moldeo. 
 
El coordinador de operaciones verifica y clasifica que el producto haya quedado bien 
moldeado, esta información es registrado en el formato de control de procesos de la panela 
FPDN-01-1. 
 
5.2. ENFRIAMIENTO  
 
El operario empacador verifica y clasifica la panela moldeada  la almacena en canastillas 
plásticas para transportarlas a la bodega donde son ubicadas en estibas dejándolas 
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Una vez cumplido el enfriamiento de la panela  se procede a realizar otra verificación y 
clasificación de la panela en cuanto a las siguientes variables: Peso, color, terminado final, 
etc. Esta información es registrada en el formato de control de procesos de la panela 
FPDN-01-1. 
El coordinador de operaciones toma una muestra de 4 unidades de panela representativas 




Una vez la panela es aprobada finalmente esta es transportada a la línea de empaque en la 
cual se siguen las siguientes etapas con los operadores con la línea de empacado: 
Embolsado: la panela es se empaca en bolsas plásticas 
Sellado: se sella la bolsa plástica en la cual fue empacada la panela. 
Termoencogido: la panela se transporta a través de un túnel de calor para que el empaque 
se moldee a la forma del producto. 
Etiquetado: se le coloca un sticker al producto sellado y empacado. 
Embalaje: Se procede a empacar las panelas en cajas corrugadas de acuerdo a la 
referencia y presentación del producto, y realizando el sello de  la caja corrugada. 
Codificación: Se codifica la caja corrugada con el numero de lote y fecha de producción 
de la panela y se ubica en estibas y es transportada a la bodega de producto terminado. 
 
5.4  VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN FINAL 
 
El coordinador de operaciones conjuntamente con la coordinadora de aseguramiento de la 
calidad revisan los resultados de  los análisis de la panela realizados por el laboratorio con 
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El coordinador de operaciones registra y verifica las condiciones y producto final 
requerido a través del proceso de empaque y esta información es registrada en el formato 
de control de procesos de la panela FPDN-01-1. 
 
5.5 PLAN DE CALIDAD 
 
En el plan de calidad FPDN-01-2 se identifican los controles en el proceso y en el producto 
a través de todas las etapas de fabricación y empaque de la panela 
 









                               Si 
 
 





















Supervisión  del proceso 
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Formato de control de procesos de la panela FPDN-01-1 
Plan de calidad FPDN-01-2 
 
10. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 
N de versión Motivo del cambio 
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5.  RESULTADOS 
 
Se diseñaron  y elaboraron las especificaciones de producto terminado y de material de 
empaque en las cuales se describe con detalle la información requerida para cada una de 
ellas, permitiendo una mayor organización y control sobre cada una de las 
especificaciones.  
 
Mediante la implementación de la documentación se  logro la estandarización de las 
funciones, responsabilidades, alcance y nivel de autoridad de las personas implicadas en 
los procesos logrando así mejorar su nivel de desempeño.  
 
La implementación del sistema de gestión de la calidad ayuda a mejorar al interior de la 
organización sus procesos, desarrollando actividades que bajo determinadas variables y 
parámetros, conllevan a una mejora continua en su productividad y mejora en el 
cumplimiento de las necesidades, expectativas y requerimientos del cliente.  
 
Se logro un diseño e identificación de la documentación por medio de códigos que 
permiten se maneje el mismo lenguaje dentro de toda la organización.  
 
Se implemento un sistema estructurado y organizado  que le permita controlar la 
















6.  CONCLUSIONES 
 
El desarrollo de especificaciones de producto y de material de empaque, brinda una 
mayor organización y disponibilidad de información de cada uno de los productos 
manejados por la empresa, permitiendo clasificar cada una de estas de acuerdo a su 
categoría. 
 
Por medio de la implementación de la documentación se logro la estandarización de los 
procedimientos y procesos operativos de la empresa,  logrando un aumento en el 
desempeño del personal implicado. 
 
La implementación del sistema de gestión de la calidad proporciona a la empresa las 
herramientas necesarias para lograr cumplir con las expectativas y requerimientos del 
cliente. 
 
Por medio de la codificación establecida para la documentación de la empresa se logro 
mayor organización e identificación de toda la información manejada al interior de      
CI COLFOOD S.A. 
 
El aporte de este proyecto tanto a  nivel personal como profesional es muy significativo, 
ya que con su realización se  comprendió la importancia de tener tolerancia  y buenas 
relaciones personales en el sitio de trabajo para lograr un ambiente de trabajo agradable; 
así como  el beneficio que representa la adopción de un sistema de gestión de calidad en 













7.  RECOMENDACIONES 
 
Dentro del plan de inducción de la empresa, se debe hacer entrega formal de los 
procedimientos a todo el personal que ingrese a  laborar en el proceso de exportación,  
esto con el fin de garantizar que se conozcan todas las actividades y responsabilidades 
para lograr el resultado esperado de la operación. 
 
Para el proceso de actualización de la documentación del proceso de exportación se 
debe tener como fuente al personal directamente relacionado  con el desarrollo de la 
actividad. 
 
En todas las actividades realizadas en el proceso de exportación, debe validarse  que se 
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Anexo 1.  Sipoc requerimientos del cliente 
 
 













PROCESOS / AREAS 





Contacto comercial con el cliente, notificación de portafolio 
de productos.  
 








Estudio del cliente 
 
Revisión de estudio SEGUREXPO 
 




   







Cotizaciones  de productos.  
Precios.  
 
Realización de la matriz de costos FSAC-02-1 









Cotización aprobada.  
 
Generación y aprobación de la proforma Invoice 
 






Proforma Invoice Aprobada 
 
Revisión del pedido, condiciones, fechas.  
  
   
Generación de la factura Proforma Invoice y envío de 
documentos al cliente.  
 
Factura comercial FSAC-02-4 
Acuerdo comercial FSAC-02-5 




REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE 
OBJETIVO:  Identificar y consolidar las necesidades  del cliente en producto y servicio.  














PARÁMETROS DE MEDICIÓN Y 
SEGUIMIENTO  
- Exactitud en documentación y 
cotización 
- representación en dinero de las fallas en 
documentación y facturación.  
DOCUMENTOS (INTERNOS Y EXTERNOS) 
- cotización FSAC-01-2                                           - Acuerdo comercial FSAC-01-3 
- Matriz de costos FSAC-01-1                                - Cronograma de despacho FSAC-02-6 
- Portafolio de productos G-PDN-01                      - Factura comercial FSAC-01-4 
- Proforma Invoice FSAC-01-3 
  








Computador, teléfono, papelería.  
 
REQUISITOS A CUMPLIR 
 




















PROCESOS / AREAS 






- Factura Proforma Invoice 
- Documentos de Pago 
- Acuerdo Comercial 
 











Verificación del cumplimiento del término de pago.  
Inicio proceso de compras 
 
Confirmación cumplimiento términos y 







Anexo 2.  Sipoc de compras 
 
COMPRAS 
OBJETIVO:  obtener los productos o materiales al costo y tiempo adecuado de forma que permitan lograr la satisfacción de los requerimientos del cliente.  
ALCANCE  :  C. I.  COLFOOD S. A.  
 
 













PROCESOS / AREAS 
CLIENTES     C 
 
 




términos y documentación 
aprobada.  
Matriz de costos FSAC-02-1 
  
Generación y aprobación de la planeación económica del 








Información del precio, fecha de 
entrega.  









Listado oficial de proveedores 
G-COM-01 
Registro  control de existencias 
FCOM-01-3 
 




   
Generación de las ordenes de compra correspondientes y 
envío al proveedor.  
 






Producto / Material.  
Factura.  
 
Recepción e  inspección del producto / material recibido.   
 











CONTINUACION SIPOC DE COMPRAS 
 













PROCESOS / AREAS 
CLIENTES     C 
 
   
Si se  acepta el producto se registra en el Kardex y se 
almacena FCOM-01-3. 
 














Elaboración de CPS de ministerio de comercio y del sistema 
 




   




   
Elaboración y envío de re porte de CPS  a la DIAN.  
 








Jefe de Operaciones 
PARÁMETROS DE MEDICIÓN Y 
SEGUIMIENTO  
- cumplimiento en calidad por los 
proveedores.  
       - Cumplimiento en servicio 
(tiempo y                    
DOCUMENTOS (INTERNOS Y EXTERNOS 
 
-  Matriz de costos FSAC-02-1                                                        - Formato de inspección FCAL-06-1 
- la planeación económica del pedido FCOM-01-1.              -  Certificados CPS      FCOM-01-5 
- Listado oficial de proveedores G-COM-01.                         -  Orden de compra FCOM-01-4 
- Registro  control de existencias FCOM-01-3 
- orden de producción FCOM-01-2 
 
PROCESOS DE SOPORTE 
 








Computador, teléfono, papelería.  
 
 
REQUISITOS A CUMPLIR 
 
 












OBJETIVO:  A través de los medio acordados llevar y entregar el producto al cliente final garantizando calidad y servicio. 
ALCANCE  :  C. I COLFOOD S. A.  
 













PROCESOS / AREAS 





Solicitud de contenedor 
 






Documentos del vehiculo y 
contenedor.  
 
Revisión e inspección del contenedor y el vehiculo  para 
realizar el cargue.  










Cargue del producto, toma de fotos, colocación de precintos 
y sellos del contenedor.  
  
   
Verificación  final de documentación para la exportación y  
de la Lista de empaque FEXP-01-2 
  
   
Reporte a  la aseguradora                                                                                                                                                                                       
 
Carta a la aseguradora 
 
aseguradora 
   
Envío de documentos a la SIA y espera de confirmación 
telefónica.  
 
Carta de solicitud de ICA, SANIDAD, 
ORIGEN (si son requeridos) y Lista de 
empaque FEXP-01-2, factura comercial 



















CONTINUACION SIPOC DE EXPORTACION 
 

















PROCESOS / AREAS 
CLIENTES     C 
 
   
Entrega de documentación de exportación en el puerto 
 
Documentos de exportación: carta 
antinarcóticos, lista de empaque FEXP-01-





   
Inspección de la mercancía por la policía y la DIAN 
 
Acta de inspección de mercancías 
 
SIA 
   
Toma fe fotos, colocación de sellos, revisión final  
  
   





   
Realización del pago de los fletes.  
Si el pago es  collect el pago es realizado por el cliente en el 
puerto de destino.  
Si el pago es prepaid el pago es realizado por la empresa en 























Revisión de documentos DEX y BL.  
  
   














   





ICA, SANIDAD, ORIGEN 
 
Revisión de certificados.  
  
   
Envió de documentos al cliente y espera de confirmación.  
 
BL, Factura Comercial FSAC-02-4, lista de 




   
Seguimiento y verificación de transporte y  llegada a puerto 
de destino.  
  
   





Auxiliar de operaciones 
PARÁMETROS DE MEDICIÓN Y 
SEGUIMIENTO 
 
- Indicador de servicio al cliente 
DOCUMENTOS (INTERNOS Y EXTERNOS) 
 
- Formato de revisión de contenedor  y vehiculo FEXP-01-1         -  certificados ICA 
- Lista de empaque FEXP-01-2                                               - Certificados SANIDAD 
- factura comercial FSAC-02-4                                                          - Certificados ORIGEN 
- carta antinarcóticos 
- BL 








Papelería, teléfono.  
 
















OBJETIVO:  A través de los medio acordados llevar y entregar el producto al cliente final garantizando calidad y servicio. 
ALCANCE  :  C. I COLFOOD S. A.  
  













PROCESOS / AREAS 





Solicitud de Trasporte.  
 
Llegada del vehiculo 
 
  
   
Verificar factura comercial FSAC-02-4 y elaborar lista de 
empaque FEXP-01-2 
  
   
Realización del cargue del producto y toma de fotos.  
  
   
Verificación  final de documentación para la exportación.  




   
Reporte a  la aseguradora                                                                                                                                                                  
 










despacho del contenedor 
  
   

















Envío de documentación a la comercializadora y 
seguimiento de llegada del producto 
 
Lista de empaque FEXP-01-2 







Auxiliar de operaciones 
PARÁMETROS DE MEDICIÓN Y 
SEGUIMIENTO  
- Entrega a tiempo del pedido 
 
DOCUMENTOS (INTERNOS Y EXTERNOS) 
 
- Lista de empaque FEXP-01-2 
- Factura comercial FSAC-‘2-4  







Papelería, teléfono.  


















Anexo 5.  Ruta del pedido 
CLIENTE: 
Fecha de toma de pedido: (D/M/A)
Pedido confirmado: SI No
Fecha aprobacion Matriz de costos: (D/M/A)
Fecha envio de cotizacion final : (D/M/A)
Nº de cambios Observaciones.
Fecha envio de proforma Invoice final (D/M/A)
Nº de cambios Observaciones.
Fecha envio factura comercial final (D/M/A)
Nº de cambios Observaciones.
Planeada Real Diferencia
(D/M/A) (D/M/A)
Planeada Real Cumplimiento %
Cantidad Cantidad
Carta Credito Segurexpo Anticipo
Observacion condicion de pago:
ORDEN PDN Nº: 
Fecha final de la ultima colocacion de O.C
Fecha real cierre Diferencia
de todas las O.C.     (D/M/A)
(D/M/A)
Fecha de despacho (D/M/A)
Fecha cargue container a la motonave (D/M/A)
Fecha de generacion de BL (D/M/A)
Tiempo de ciclo del pedido Numero de dias
Fecha entrega producto al cliente:
Fecha  Cargue del container en bodega
Fecha de entrega del producto
(D/M/A)
             (D/M/A)
 Cantida  entrega de producto al cliente:
Confirmacion condiciones de pago
Fecha estimada cierre 
todas las O.C (D/M/A)
Nº Orden de compra 
asociados a la orden PDN
en puerto de destino
Numero de dias
                         RUTA DEL PEDIDO
Cod:FSAC-02-7
Fecha efectiva: 24 Mayo 2006
Versió: 0












Nit 805.018.612-7 MAXIMUM VOLUME 20 FT. CONTAINER:   27 M3
Ph:  +57 (2) 690 0969 MAXIMUM VOLUME 40 FT. CONTAINER:   57.5  M3
Fax: +57 (2) 690 0971 MAXIMUM VOLUME  40 HC CONTAINER:  68.5 M3
Cra. 37 # 12-115 MAXIMUM G. WEIGHT 20 FT. CONTAINER:   18 TONS.
Acopi Yumbo - Valle - Colombia MAXIMUM G. WEIGHT 40 FT. CONTAINER:  24 TONS.
Proforma  Invoice Your P.O. #
Client
Address
Phone Total cases: 0
Date Total volume/M3: 0
Incoterm (ICC Version 2000) Total G. weight/Kg: 0
Payment Terms Total Value US$ 0,00












US$/ Unti Total CIF US$
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            
0 -            -                            





Fecha efectiva: 24 
Mayo 2006
Version: 0























DESCRIPCION UNID PRODUCTO BOLSA ETIQUETA CAJA COSTO U COSTO USD MARGEN EXW CIF U CIF C
VARIABLES




MATRIZ DE COSTOS Cod:FSAC-02-1
Fecha Efectiva: 24 Mayo 2006
Version: 0


















Anexo 8.  Planeación económica de la exportación 
 
FECHA: Marzo 30 de 2006 INCOTERM: FOB Buenaventura No. PEE-01-2005
CLIENTE: Mercontrol E. de D. S.L. DÓLAR: $ 2.250 EXP No. EXP-01-2006

















355 Panela Redonda x 500g - Caja x 32 unid. 9,92 3.521,60 9,39 3.333 21.125,95$       7.499.713,00 -3.273.793 -77,47%
1.100 Bocadillo Veleño en Caja 
Madera x 950g x 36 Bocadillos  
- Caja x 10 unid.
12,20 13.420,00 10,95 12.047 ############ ############ -11.001.717 -68,32%
Menos: NC: 3.050,00
TOTAL 13.891,60 20,34 15.380 34.605.430 -14.275.510 -85,64%
OBSERVACIONES:
Presentada por: Aprobada por:
____________________________________ ________________________________________
PLANEACION ECONOMICA POR EXPORTACION
Cod: FCOM-01-1
















Ph:  +57 (2) 690 0969
Fax: +57 (2) 690 0971
Cra. 37 # 12-115






CAJA VR. UNIDAD VR. CAJA VALOR TOTAL
 $                       -   $                              -  
TOTAL  $                              -  
OBSERVACIONES: 
FECHA DE ENTREGA: 
LUGAR: 




Jefe de Operaciones y Exportaciones
DESCRIPCION
                             ORDEN DE COMPRA
Cod: FCOM-01-4
Fecha efectiva: 24 Mayo 2006
Version: 0















Dirección Ciudad Teléfono(s) E-mail
CP  No.
         Teléfono
COMPRA MANDATO OTROS
Ciudad de 
Expedición de este 
CP
              FECHA LIMITE PARA EXPORTAR ESTAS MERCANCIAS (aaaa/mm/dd)
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL 
DE LA C.I.
TOTALES
                  UNIDAD
              
COMERCIAL
             VALOR
           UNITARIO VALOR TOTALITEM No.           SUBPARTIDA ARANCELARIA                  DESCRIPCION DE LA MERCANCIA O EL SIP CANTIDAD
EXENCIONES TRIBUTARIAS EN ESTE CP
Valor Real de Exención del IVA Valor Real de Exención de la Retefuente
RELACION DE LAS MERCANCIAS NACIONALES O DE LOS SIP
Exportar en el mismo estado (Producto sin Transformar) Transformar y Exportar (Materia Prima, Insumos, Partes y Piezas)
MERCANCIAS NACIONALES ADQUIRIDAS A TITULO DE:
MERCANCIAS NACIONALES ADQUIRIDAS PARA:
IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR NACIONAL DE LAS MERCANCIAS O DE LOS SERVICIOS INTERMEDIOS DE LA PRODUCCION (SIP)
NOMBRE DEL PROVEEDOR NIT Proveedor DIRECCION del Proveedor
FECHA DE EXPEDICION DEL CP:   (aaaa/mm/dd)
MODIFICACIONES Este CP modifica totalmente al CP No. De Fecha (aaaa/mm/dd):
Fecha de Factura de compra al Proveedor (aaaa/mm/dd) Acumulando compras por Mes (Número del Mes?)
Acumulando compras por Bimestre (Número del Bimestre?) Identificación del Bimestre de Compra (No.)
RAZON SOCIAL:
Número de REGISTRO: Fecha de inscripción en el REGISTRO DE C.I.: (aaaa/mm/dd)
FORMULARIO CERTIFICADO AL PROVEEDOR - "CP"    
Para ser diligenciado exclusivamente por las empresas debidamente inscritas en el Registro de Sociedades de Comercialización Internacional C.I.  (Los bienes comprados por la C.I. sin el IVA y/o la 
Retefuente al amparo del presente CP deben ser exportadas dentro de los términos establecidos en la Ley)
IDENTIFICACION DE LA SOCIEDAD DE COMERCIALIZACION INTERNACIONAL "C.I"
1 2































CONTROL DE EXISTENCIAS  




Cuadro 11: control de existencias 
CONTROL DE EXISTENCIAS 
Articulo                                                                        Referencia 
Localización  
FECHA ENTRADAS SALIDAS SALDOS 




UNITARIO Cant.  Valores Cant.  Valores Cant.  Valores 
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
 
 
CONTROL DE EXISTENCIAS 
Articulo                                                                        Referencia 
Localización  
FECHA ENTRADAS SALIDAS SALDOS 




UNITARIO Cant.  Valores Cant.  Valores Cant.  Valores 
           
           
           
           
           
           
           
           
           
 
 
CONTROL DE EXISTENCIAS 
Articulo                                                                        Referencia 
Localización  
FECHA ENTRADAS SALIDAS SALDOS 




UNITARIO Cant.  Valores Cant.  Valores Cant.  Valores 
           
           
           
           
           
           
           










LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS 









LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS 
CODIGO NOMBRE DEL 
DOCUMENTO 
FECHA EFECTIVA VERSION CARGOS CON COPIA 
FISICA CONTROLADA 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     










LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS  
DE ORIGEN EXTERNO 
 
 











VERSION / AÑO ENTIDAD EMISORA RESPONSABLE (CARGO) 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
Cod:  G-CAL-06 
 






LISTADO MAESTRO DE REGISTROS  
DE CALIDAD 
 
Anexo 14.  Listado maestro de registros de calidad 
 
 
ESTADO* :    - MAGNETICO    ACCESO**:  
 - IMPRESO      C= Confidencial: Solo el área responsable 
       R= Restringido: solo consulta áreas involucradas 
       D= General: sin limitaciones.  
 
LISTADO  MAESTRO DE REGISTROS 
 IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO TIEMPO DE ALMACENAMIENTO 







         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         









Anexo 15.  Registro de rechazo de producto no conforme 
 





INCORFORMIDAD CERRADA                                FECHA:                                  RESPONSABLE: 
 
INCORFORMIDAD NO CERRADA 
DISPOSICION FECHA NOMBRE DEL 
PRODUCTO 
LOTE 
 ( Fecha De 
Producción) 
 
DESCRIPCION DE LA NO 
CONFORMIDAD 
 
R.I SE R.P D R.E 
RESPONSABLE 
          
          
          
          
          
          
          
R.I: Reinspección SE: Segregar R.P: Reprocesar D: Destruir:  R.E: Reempacar A: Aprobación 
IDENTIFICACION DE LAS CAUSAS: 
 













Anexo 16.  Programa de auditorias internas 
 
Proceso(s)  Operación Auditado Auditor Líder Equipo Auditor Requisito ISO 9001 a Verificar Fecha Auditoria 
P:  4.1 / 4.2.1d / 4.2.3 / 4.2.4 / 5.4.1 / 5.4.2b / 6.1
H:  5.5.1 / 5.5.3 / 5.1 / 5.2 / 5.3 / 5.4 / 5.5 / 5.6  
V:  8.1 / 8.2.2 / 8.2.3
A:  8.4 / 8.5.1 / 8.5.2 / 8.5.3 
P:  4.1 / 4.2.1d / 4.2.3 / 4.2.4 / 5.4.1 / 5.4.2b / 6.1
H:  5.5.1 / 5.5.3 + APLICABLES
V:  8.1 / 8.2.2 / 8.2.3
A:  8.4 / 8.5.1 / 8.5.2 / 8.5.3 
P:  4.1 / 4.2.1d / 4.2.3 / 4.2.4 / 5.4.1 / 5.4.2b / 6.1
H:  5.5.1 / 5.5.3  + APLICABLES
V:  8.1 / 8.2.2 / 8.2.3
A:  8.4 / 8.5.1 / 8.5.2 / 8.5.3 
P:  4.1 / 4.2.1d / 4.2.3 / 4.2.4 / 5.4.1 / 5.4.2b / 6.1
H:  5.5.1 / 5.5.3  + APLICABLES
V:  8.1 / 8.2.2 / 8.2.3
A:  8.4 / 8.5.1 / 8.5.2 / 8.5.3 
P:  4.1 / 4.2.1d / 4.2.3 / 4.2.4 / 5.4.1 / 5.4.2b / 6.1
H:  5.5.1 / 5.5.3 + APLICABLES
V:  8.1 / 8.2.2 / 8.2.3
A:  8.4 / 8.5.1 / 8.5.2 / 8.5.3 
P:  4.1 / 4.2.1d / 4.2.3 / 4.2.4 / 5.4.1 / 5.4.2b / 6.1
H:  5.5.1 / 5.5.3 + APLICABLES
V:  8.1 / 8.2.2 / 8.2.3
A:  8.4 / 8.5.1 / 8.5.2 / 8.5.3 
P:  4.1 / 4.2.1d / 4.2.3 / 4.2.4 / 5.4.1 / 5.4.2b / 6.1
H:  5.5.1 / 5.5.3 + APLICABLES
V:  8.1 / 8.2.2 / 8.2.3
A:  8.4 / 8.5.1 / 8.5.2 / 8.5.3 
P:  4.1 / 4.2.1d / 4.2.3 / 4.2.4 / 5.4.1 / 5.4.2b / 6.1
H:  5.5.1 / 5.5.3 + APLICABLES
V:  8.1 / 8.2.2 / 8.2.3
A:  8.4 / 8.5.1 / 8.5.2 / 8.5.3 
P:  4.1 / 4.2.1d / 4.2.3 / 4.2.4 / 5.4.1 / 5.4.2b / 6.1
H:  5.5.1 / 5.5.3 + APLICABLES
V:  8.1 / 8.2.2 / 8.2.3
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PROGRAMA DE AUDITORIAS 















REUNION DE APERTURA: REUNION DE CIERRE:
(Fecha / Hora):  (Fecha / Hora): 
Sitio: Sitio: 














Página 1 de 1 
 
























Página 1 de 1 






Anexo 19.   Informe de auditoria 
 
Proceso: Fecha: 
Firma Auditor Fecha Firma Representante Area
Nombre: Nombre: 
Firma Responsable Area Fecha Finaliza Firma Representante Area
Nombre: Nombre: 
Fecha Auditor Auditado Firma
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Firma Auditor Fecha Firma Representante Area
Nombre: Nombre: 
Firma Responsable Area Fecha Finaliza Firma Representante Area
Nombre: Nombre: 






















































PLAN DE CALIDAD 











Carta de Color patrón 
aplicable aprobado 
 








Molde en buen estado, 
limpio y desinfectado. 
 
Coordinador de operaciones 







Forma de la panela 
 
Forma adecuada según 
los moldes 
 
Coordinador de operaciones. 


























Peso requerido según las 
referencias. 
Peso R1: 500 grs. 
Peso R2: 454 grs. 
Peso R3: 250 grs. 
Peso R4: 1000 grs. 
Tolerancia de +/- 10grs. 
 
 
Coordinador de operaciones 
en conjunto con operario de 
empaque.        
 
Toma de muestras cada 
mesa de acuerdo a nivel 
de inspección militar 
















PLAN DE CALIDAD 










10 a 12 horas. 
 


































Muestras para análisis 
Análisis 
1.Recuento de mohos  








1. máximo 500UFC/g 
2. máximo 500UFC/g. 





Nota: el coordinador de 
operaciones toma X  





















PLAN DE CALIDAD 














Verificar calidad del 
producto (peso, color, 
forma). 
 
Coordinador de operaciones 









Estado de limpieza de 
la panela. 
Limpieza de cada unidad 
y verificación de que no 
tenga ningún residuo. 
 









Estado de la bolsa. 
Verificación de que no 
existan poros de ningún 
tamaño. 
 








Selle completo y 
perfecto. 
El plástico debe recubrir 
en su totalidad el 
producto.  
 








Estado del material de 
empaque. 
Verificar que no existan 
huecos o arrugas. 
 









Estado de la etiqueta. 
 
Etiqueta en buen estado 
Etiqueta bien ubicada     































Operarios de embalaje. 
 














PLAN DE CALIDAD 
 

















Estado del código 
Cada caja corrugada debe 
llevar un número que 
identifique lote y fecha de 
producción correcta. 
Ubicación del código y 
fecha correcta. 
Legibilidad y  claridad 
del lote y fecha.  
 
Operarios de embalaje. 
 








Se deben estivar sobre 
plataformas de madera. 
 
Operarios de embalaje. 
 












FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
DULCES DE GUAYABA  
Anexo 22.  Ficha técnica del dulce de guayaba 
 
1. DENOMINACION LEGAL 
 
DULCES DE GUAYABA 
 
2. DENOMINACION COMERCIAL 
 






























FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
DULCES DE GUAYABA  
Continuación ficha técnica del dulce de guayaba 
 
7. CARACTERISTICAS SENSORIALES 
 
Sabor 
Bueno: Producto con sabor característico 
Aceptable: Ligeramente dulce  





Aceptable: Arenoso sin semilla 
Característico: Pastoso y firme 
Normal: Arenoso y firme 
 
Olor 
Bueno: Ligeramente dulce  
Aceptable: Dulce y azucarado 
Característico: Característico de la fruta 
Normal: Azucarado 
 
















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
DULCES DE GUAYABA  
Continuación ficha técnica del dulce de guayaba 
 




10. INFORMACION NUTRICIONAL 
 
INFORMACIÓN NUTRICIONAL /  NUTRITION FACTS 
Serving size: 1 bar. 
Tamaño por porción: 1 barra 
Serving per container about 12.    Porciones por envase aprox. 12 
Amount per serving calories 165 
Cantidad por Porción 165 calorías. 
  Daily  value*                                   
               %  Valor Diario* 
Total Fat/Total de Grasa:                     0 g.                              1%    
Satured Fat/Grasa Saturada:                0 g.                                0%        
Colesterol/Colesterol:                        0 Mg.                               0%         
Sodium/Sodio:                                   50mg                               3%         
Total Carbohydrate:                         40 g.                              15%     
Total de Carbohidratos   
Dietary Fiber/Fibra Dietética:             1 g.                                8% 
Sugar/Azúcares:                                34 g.                               0% 
Protein/Proteína:                                 0 g 
Vitamin A/Vitamina A: 16%.             Vitamin C B/ Vitamina C: 0% 
Calcium / Calcio: 4%                            Iron / Hierro: 0 % 
 (*)  Percent daily values are based on a 2000 calories diet. 
Your daily values may be higher or lower depending on your calorie 
needs. 
Los porcentajes del valor diario están basados en una dieta de 2000 
calorías diarias. Su valor puede ser mas alto o mas bajo dependiendo de 











FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
DULCES DE GUAYABA  
Continuación ficha técnica del dulce de guayaba 
11. VIDA UTIL DEL PRODUCTO 
12 meses en las condiciones de almacenamiento indicadas, una vez abierto el empaque 
debe refrigerarse y consumirse en el menor tiempo posible. 
 
12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
El producto debe ser almacenado en a una temperatura ambiente (26-27º C); Se 
almacena en caja de cartón corrugado; en bodega con ventilación, aire circulante, sin 
ningún tipo de humedad y protegido de cualquier agente contaminante. Se recomienda 
que el producto sea almacenado en las siguientes condiciones: 
 
1. Conservar las cajas de cartón selladas. 
2. Arrumar en estibas separadas de la pared, máximo 8 cajas por arrume. 
3. Evitar corrientes de aire. 
4. Evitar el contacto o cercanía con productos aromáticos (jabones, ambientadores y 
detergentes). 
5. Las demás que se estipulen para el almacenamiento de alimentos.  
 


















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
DULCES DE GUAYABA  
Continuación ficha técnica del dulce de guayaba 
 
 
15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 







































17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
LA ITALIANA 
 Calle. 33F No.  18-31  Cali. 
Telefax: (572) 4421370  Teléfono (572) 4424237 












FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
DULCES DE LECHE 
Anexo 23.  Ficha técnica del dulce de leche 
 
1. DENOMINACION LEGAL 
 
DULCE DE LECHE 
 
2. DENOMINACION COMERCIAL 
 





























FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
DULCES DE LECHE 
Continuación ficha técnica dulce de leche 
 
7. CARACTERISTICAS SENSORIALES 
 
Olor: Ligeramente dulce 
Color: Crema naranja rojo 
Sabor: Sabor reconocido 
Textura: Suave y compacto 
 
8. CACTERISTICAS FISICO – QUIMICAS 
 
Grasa            :    6,87     % 
Humedad       :    17,42  % 
Almidones      :     2,0     % 
Cenizas          :    1,33    % 
NMP   Coliformes  Totales        <    3 
NMP    Coliformes  Fecales       <    3 
Hongos  y  Levaduras              <    10 
 



















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
DULCES DE LECHE 
Continuación ficha técnica dulce de leche 
 
 
11. VIDA UTIL DEL PRODUCTO 
 
Cinco (5) meses a partir de la fecha de   elaboración en las condiciones de 
almacenamiento indicadas. 
 
12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
El producto debe ser almacenado a temperatura ambiente (32 ºC); se almacena  en 
bodega con ventilación, aire circulante sin  ningún tipo de humedad y protegido del 
polvo o cualquier factor que lo pueda contaminar.   
 
























FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
DULCES DE LECHE 
Continuacion de ficha técnica dulce de leche 
 
15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 
 


















17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
 
DULCES DEL VALLE 
 Cra. 11 No.  3-52  Guadalajara de Buga. 
Telefax: (572) 2373783 Tel: (572) 2272351 













 Anexo 24.  Ficha técnica de la papa criolla 
 






















Pueden utilizarse como acompañante de carnes, pollo o pescado.  
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Continuación de la ficha técnica de la papa criolla 
 








10. INFORMACION NUTRICIONAL 
 
INFORMACIÓN NUTRICIONAL 
Porción: 2 papas medianas. 
Porciones por envase: aprox. 6. 
Cantidad por Porción 
Calorías : 110                          calorías de grasa: 1.2 
                                    %Valor Diario* 
Total de Grasa:     0.13 g.                                   0.2%    
Grasa Saturada:      0g.                                         0%           
Colesterol:       0.0 mg.                                      0% 
Sodio:                   143 mg                                    6% 
Total de Carbohidratos:  24 g.                             8%     
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Continuación de la ficha técnica de la papa criolla 
 
Vitamina A2,6 E.R                              Vitamina  0mg 
Calcio: 9.1 mg.                            Hierro: 0.78 mg. 
• Los porcentajes del valor diario están basados en una dieta de 2000 
calorías diarias.  
  
 
11. VIDA UTIL DEL PRODUCTO 
 
12 meses en condiciones de almacenamiento indicadas. 
 
12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
Una vez abierto llévelo a refrigeración. 
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Continuación de la ficha técnica de la papa criolla 
 
 
15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 




01004 Papa criolla  Envase de Vidrio. 790 grs. 










17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
INDUSTRIAS ALIMENTICIA MACEDONIA S.A. 
 Calle 60S No. 43A-37  Sabaneta. 
Telefax: (574) 3013377 TEL: (574)3013405 
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 Anexo 25.  Ficha técnica de las brevas en almíbar 
 
 




2. DENOMINACION COMERCIAL 
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Continuación ficha técnica de las brevas en almíbar 
 
7. CARACTERISTICAS SENSORIALES 
 
Breva al natural, limpias, libres de materias extrañas. Color, olor y sabor característico 
del producto. 
 
8. CARACTERISTICAS FISICO – QUIMICAS 
 
pH: 3.5+/0.3         BRIX         52          
 
9. CARACTERISTICAS MICROBIOLOGICAS 
 
Esterilidad Comercial: Ausencia de Microorganismos Patógenos 
 




Porción: ½ taza 4.2 oz. (120 gr.) 
Porción por frasco: 5 
Cantidad por Porción 
Calorías : 90                      Calorías de Grasa: 0 
                                    %Valor Diario* 
Total de Grasa:       0 g.                                      0%    
Grasa Saturada:      0 g.                                         0%           
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Continuación ficha técnica de las brevas en almíbar 
 
 
Sodio:                   15mg                                       0% 
Total de Carbohidratos: 22 g                               7%     
Fibra Dietética: 1 g.                                      4% 
Azúcares: 19 g. 
Proteína: 0 g 
Vitamina A: 1022 E.R.             Vitamina C: 28mg 
Calcio: 32.2%                             Hierro: 0.98mg 
• Los porcentajes del valor diario están basados en una dieta de 2000 
calorías diarias.  
• Grasa total                     65 gr.            Sodio               2400 mg 
• Grasa saturada               50 gr.            Carbohidratos    300 gr. 
• Colesterol                   300 mg             fibra dietética     25 gr. 
       
 
 
11. VIDA UTIL DEL PRODUCTO 
 
Dos (2) años. 
 
12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
No requiere refrigeración, consérvese a temperatura ambiente.  Una vez abierto el 
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Continuación ficha técnica de las brevas en almíbar 
 
 








15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 
 












17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MACEDONIA S.A. 
 Calle 60S No. 43A-37  Sabaneta. 
Telefax: (574) 3013377 TEL: (574)3013405 
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Anexo 26.  Ficha técnica del chontaduro en conserva 
 




2. DENOMINACION COMERCIAL 
 




Producto preparado con frutos frescos enteros conservados en salmuera como líquido de 








Sírvase a temperatura ambiente Consúmalo sólo, como acompañante de un plato y si lo 
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Continuación Ficha técnica del chontaduro en conserva 
 
7. CARACTERISTICAS SENSORIALES 
 
Chontaduro al natural, limpias, libres de materias extrañas. Color, olor y sabor 
característico del producto. 
 
8. CARACTERISTICAS FISICO – QUIMICAS 
 
pH:    4.5 +/ - 0.5                     BRIX  3.5 – 4.0 
 
9. CARACTERISTICAS MICROBIOLOGICAS 
 
Esterilidad Comercial: Ausencia de Microorganismos Patógenos. 
 
10. INFORMACION NUTRICIONAL 
 
INFORMACIÓN NUTRICIONAL 
Porción: 3 piezas o 140 gramos 
Porción por frasco: 4.5 
Cantidad por Porción 
Calorías : 285                      Calorías de Grasa: 58 
                                    %Valor Diario* 
Total de Grasa:         6 g.                     9.2%    
Grasa Saturada:        0 g.                              0%           
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continuación ficha técnica del chontaduro en conserva 
 
 
Sodio:                   154 mg                        6.4% 
Total de Carbohidratos: 52 g.                   17%     
       Fibra Dietética: 0 g.                              0% 
       Azúcares: 0 g.  
Proteína: 4.6 g 
Vitamina A:  1022 E.R.             Vitamina C: 28mg 
Calcio: 32.2%                             Hierro: 0.98mg 
• Los porcentajes del valor diario están basados en una dieta de 
2000 calorías diarias. No es una fuente significante en una 
dieta de 2000 calorías. 
        
 
 




12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
Debe almacenarse en bodegas cubiertas, en ambientes secos, con buena ventilación y a 
temperatura ambiente. Las bandejas se deben almacenar sobre plataformas de madera o 
superficies elevadas del piso para protegerlos de la humedad, del derrame de líquidos y 
las suciedades. Evitar movimientos bruscos o golpes en el momento del cargue o 
descargue para evitar impactos que provoquen deformaciones e la tapa o el envase. 
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Continuación de la ficha técnica del chontaduro en conserva 
 
 
13. IDENTIFICACION DEL LOTE 
 
 XYZ 000 FF 18ENE03 10:15 pm AUT 00 FV 18ENE05 
 
XYZ= Código nombre del producto. 
000= Código identificación interna en dígitos del producto. 
FF= Fecha de manufactura. 
00:00 am/pm= hora de envasado. 
AUT 00= numero de autoclave (solo si aplica). 
FV= Fecha de caducidad. 
 




15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
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Continuación ficha técnica del chontaduro en conserva 
 
 





17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MACEDONIA S.A. 
 Calle 60S No. 43A-37  Sabaneta. 
Telefax: (574) 3013377 Tel: (574)3013405 
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FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
ENLATADOS  
 Anexo 27.  Ficha técnica de los frijoles antioqueños 
 














Agua, fríjol cargamento, ahuyama, zanahoria, almidón de maíz modificado, cebolla, 




ESTUFA: Caliente y revuelva ocasionalmente. 
 
MICROONDAS: vierta los frijoles e un recipiente apto para microondas. Cubra con 















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
ENLATADOS  
Continuación de la ficha técnica de los frijoles antioqueños 
 
















Porción: tamaño por porción (100grs). 
Porciones por envase: aprox. 6. 
Cantidad por Porción 
Calorías : 57                          Calorías de Grasa: 3 
                                    %Valor Diario* 
Total de Grasa:   0.3 g.                               0.5%    
Grasa Saturada:  0 g.                                         0%           











FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
ENLATADOS  
Continuación de la ficha técnica de los frijoles antioqueños 
 
 
Sodio:                      0 mg                                 0% 
Total de Carbohidratos: 10 g.                        3.3%     
Fibra Dietética: 0 g.                                    0% 
Azúcares: 0 g. 
Proteína: 3.6 g 
Vitamina A: 0.0%.             Vitamina C: 0.0% 
Calcio: 0.0%                             Hierro: 0.0mg 
• Los porcentajes del valor diario están basados en una dieta de 2000 
calorías diarias. Sus valores diarios pueden ser mayores o menores 








12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
Una vez abierto llévelo a refrigeración. 
 













FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
ENLATADOS  
Continuación de la ficha técnica de los frijoles antioqueños 
 




15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 
 




01019 Fríjol Antioqueño  Hojalata 600 grs. 









17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
INDUSTRIAS ALIMENTICIA MACEDONIA S.A. 
 Calle 60S No. 43A-37  Sabaneta. 
Telefax: (574) 3013377 TEL: (574)3013405 















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
ENLATADOS  














Típica combinación de trozos de papa, yuca, plátano y mazorca en un delicioso caldo de 








ESTUFA: caliente y revuelva ocasionalmente. 
 
MICROONDAS: vierta los frijoles e un recipiente apto para microondas. Cubra con 













FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
ENLATA DOS 


















10. INFORMACION NUTRICIONAL 
 
INORMACIÓN NUTRICIONAL 
Porción: tamaño por porción (600grs). 
Cantidad por Porción 
Calorías : 574.1                          Calorías de Grasa: 179.5 
                                    %Valor Diario* 
Total de Grasa:   019.94 g.                    30.7%    
Grasa Saturada:  0 g.                                               0%           










FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
ENLATADOS  
Continuación ficha técnica del sancocho 
 
 
Sodio:                   0 mg                                         0% 
Total de Carbohidratos: 52.92 g.                      17.6%     
Fibra Dietética: 0.47 g.                                   0% 
Azúcares: 0 g. 
Proteína: 345.73g 
Vitamina A: 0.0%.             Vitamina C: 0.0% 
Calcio: 0.0%                             Hierro: 0.0mg 
• Los porcentajes del valor diario están basados en una dieta de 2000 
calorías diarias. Sus valores diarios pueden ser mayores o menores 
dependiendo de sus necesidades calóricas. 
  
 




12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
Una vez abierto llévelo a refrigeración. 
 














FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
ENLATADOS  
Continuación ficha técnica del sancocho 
 




15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 
 




01021 Sancocho  Hojalata 600 grs. 








17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MACEDONIA S.A. 
 Calle 60S No. 43A-37  Sabaneta. 
Telefax: (574) 3013377 TEL: (574)3013405 

















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
HARINAS 




1. DENOMINACION LEGAL 
 
HARINA PARA BUÑUELOS 
 
2. DENOMINACION COMERCIAL 
 




Mezcla balanceada de los ingredientes necesarios para  la elaboración de los mas 








1. Mezcle el queso molido con la mezcla  para buñuelos. 
2. adicione poco a poco leche y/o agua hasta formar una mezcla suave que no se pegue 
en las manos. No apriete demasiado la mezcla. 
3. Agregue una bolita de masa al aceite, esta debe bajar al fondo y demorarse allí de 10 
a 15 segundos y luego subir. 
Si la bolita sube antes de los 10 segundos el aceite esta demasiado caliente, si no sube, 










FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
HARINAS 
Continuación ficha técnica de la harina para buñuelos 
 
 
4. Arme los buñuelos y deposítelos sobre el aceite caliente uno a uno              dejando 
suficiente espacio para que crezcan y giren. 
5. Deje freír los buñuelos de 10 a 12 minutos o hasta que alcancen su  coloración 





El éxito en la preparación de los buñuelos esta en la temperatura del aceite para freírlos; 
el aceite no debe estar ni muy caliente ni muy frió. 
 
7. CARACTERISTICAS SENSORIALES 
 
Polvo fino blanco de sabor y olor caracteristicos. 
 
8. CACTERISTICAS FISICO – QUIMICAS 
 
HUMEDAD(%):   13.0 Max.  
 
















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
HARINAS 
Continuación ficha técnica de la harina para buñuelos 
 
10. INFORMACION NUTRICIONAL 
 
DESCRIPCION CANTIDAD 
Tamaño por porción 17,5 gramos. 
Porciones por empaque 22 buñuelos. 
Porción preparada 100 gramos. 
Calorías (Kcal) 557 
Grasa total 51 
Proteína 7 
Total Carbohidratos 16 
 
 




12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
A temperatura ambiente. Sobre estibas, en un lugar limpio, libre de humedad y sin a 
presencia de productos contaminantes. 
 
 













FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
HARINAS 
Continuación ficha técnica de la harina para buñuelos 
 
 




15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 
 














17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
INDUSTRIAS DEL MAIZ S.A. 
Corn Products Andina 
 Cra. 5 No.  52-56  Cali. 
Telefax: (572) 4315000 Tel: (572) 4315000 










FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
HARINAS 
Anexo 30.  Ficha técnica de la natilla con panela 
 
1. DENOMINACION LEGAL 
 
HARINA PARA NATILLA 
 
2. DENOMINACION COMERCIAL 
 




Mezcla lista para preparar postre de natilla con coco rallado. Producto elaborado con 








1. disuelva bien la cantidad del empaque de natilla en 1 litro de leche (1000 ml) hasta 
obtener una suspensión homogénea. 
2. aparte, caliente hasta hervir el resto de la leche (2000 ml) y adiciónele la mezcla 
para natilla previamente disuelta en el punto anterior agitando constantemente, 
sostenga el calentamiento y si lo desea adicione otros ingredientes al gusto. 
3. una ves comience a espesar disminuya la temperatura y sin suspender la agitación 
continué la cocción por 10 minutos aproximadamente. Los tiempos de cocción 










FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
HARINAS 
Continuación de la ficha técnica de la natilla con panela 
 






7. CARACTERISTICAS SENSORIALES 
 
Aspecto:   polvo fino 
Color:    pardo claro 
Textura:   dulce e impalpable 
Olor:    características de la mezcla 
 
8. CACTERISTICAS FISICO – QUIMICAS 
 
HUMEDAD(%):   13.0 Max.  
VISCOSIDAD   5.5 - 7.5 
PH     5.0 – 7.0 
BRIX     82 
FIBRA    0.15% Max 
CENIZAS    0.25% Max 
TEMPERATURA DE GELATINIZACION  67 – 70 
PROTEINA    0.50 Max 
 












FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
HARINAS 
Continuación de la ficha técnica de la natilla con panela 
 








12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
A temperatura ambiente. Sobre estibas, en un lugar limpio, libre de humedad y sin a 
presencia de productos contaminantes. 
 








15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 

















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
HARINAS 
Continuación ficha técnica de la natilla con panela 
 




17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
INDUSTRIAS DEL MAIZ S.A. 
Corn Products Andina 
 Cra. 5 No.  52-56  Cali. 
Telefax: (572) 4315000 Tel: (572) 4315000 

























FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
BOROJO 
Anexo 31 . Ficha técnica de la jalea de borojo 
 
 
1. DENOMINACION LEGAL 
 
JALEA DE BOROJO 
 
2. DENOMINACION COMERCIAL 
 












Lista para consumir sola o con galletas, pan, tostadas etc. 
Como postres con quesos u otros lácteos. Para repostería en tortas, cremas, helados, 















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
BOROJO 
Continuación ficha técnica de la jalea de borojo 
 
7. CARACTERISTICAS SENSORIALES 
 
Fruta 100 %, limpia, libre de materias extrañas. Color, olor y sabor característico del 
producto. 
 
8. CARACTERISTICAS FISICO – QUIMICAS 
ºBrix Minimo                                                             18 
 








contenido 100 gramos de pulpa de borojo 
protein proteína 0.01 
carbohydrates carbohidratos 50.55 
fiber fibra 1.20 
ash cenizas 0.47 
fat grasas 0.01  
calcium calcio 22.45 
phosphorus fósforo 96.72 
iron Hierro  










FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
BOROJO 
Continuación de la ficha técnica de la jalea de borojo 
 
tiamina tiamina  
riboflavina ribifalvina  
niacina niacina  
vitamin c vitamina c 1.5 
 




12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
No requiere refrigeración, consérvese a temperatura ambiente.  Una vez abierto el 
envase si su consumo no es inmediato,  llévelo a refrigeración. 
 






















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
BOROJO 
Continuación de la ficha técnica de la jalea de borojo 
 
 
15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 













17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
LOMAS S.A. LOMAS S.A. 
 Cra. 37 No.  15-112  Acopi - Yumbo 
Telefax: (572) 654 0298 Cel: 3116054341 
Yumbo - Colombia 
















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
CARNICOS 
Anexo  32 . Ficha técnica de la carne desmechada 
 



















Caliente directamente en el envase o vierta  el contenido en un recipiente de grado 
alimenticio y llévelo a baño de maría, calentando por 2 ó 3 minutos en el microondas o 




Si va a calentar en microondas vierta el producto en un recipiente apropiado para el uso 










FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
CARNICOS 
Continuación  de la ficha técnica de la carne desmechada 
 
 
7. CARACTERISTICAS SENSORIALES 
 
Color, olor y sabor característico del producto libre de partículas extrañas. 
 
8. CARACTERISTICAS FISICO – QUIMICAS 
 
pH:   5.6                            Brix:  7 +- 1 
 
9. CARACTERISTICAS MICROBIOLOGICAS  
 
Esterilidad Comercial: Ausencia de Microorganismos patógenos. 
 





Porción: 100 gramos 
Porción por lata: 3.0 
Cantidad por Porción 
Calorías : 21                          Calorías de Grasa: 90 















FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
CARNICOS 
Continuación de la ficha técnica de la carne desmechada 
 
 
Total de Grasa:   10 g.                              15%    
Grasa Saturada:  4 g.                                 20%           
Colesterol:            90 mg                           30% 
Sodio:                   135mg                            6% 
Total de Carbohidratos:  0g.                       0%     
       Fibra Dietética: 0 g.                              0% 
       Sugars / Azúcares 0g.                           
Proteína:  30 g. 
 
Vitamin A/ Vitamina A 4%.     Vitamin C / VitaminaC 0% 
Calcium/ Calcio 2%                    Iron / Hierro    18% 
• Los porcentajes del valor diario están basados en una dieta de 
2000 calorías diarias. Sus porcentajes diarios pueden ser más 
altos o más bajos dependiendo de sus necesidades calóricas. 
        
 
11. VIDA UTIL DEL PRODUCTO 
 
Dos (2) años. 
 
12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
No requiere refrigeración, consérvese a temperatura ambiente.  Una vez abierto el 
enlatado si su consumo no es inmediato, vierta su contenido en un recipiente de uso 











FICHA TECNICA DE PRODUCTO 
TERMINADO 
CARNICOS 
Continuación de la ficha técnica de la carne desmechada 
 








15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 




01535 Carne Desmechada Hojalata 180 grs. 
6.4 Oz. 
LOMAS 




16. MARCAS COMERCIALES 
LOMAS 
 
17. DATOS DEL FABRICANTE 
  
LOMAS S.A. LOMAS S.A. 
 Cra. 37 No.  15-112  Acopi - Yumbo 
Telefax: (572) 654 0298 Cel: 3116054341 















Anexo  33 . Ficha técnica del pollo desmechado 
 










Pechuga de pollo desmechado en salmuera.  Empacadas en envases de hojalata grado 








Caliente directamente en el envase o vierta  el contenido en un recipiente de grado 
alimenticio y llévelo a baño de maría, calentando por 2 ó 3 minutos en el microondas o 




Si va a calentar en microondas vierta el producto en un recipiente apropiado para el uso 














Continuación ficha técnica del pollo desmechado 
 
7. CARACTERISTICAS SENSORIALES 
 
Color, olor y sabor característico del producto libre de partículas extrañas. 
 
8. CARACTERISTICAS FISICO – QUIMICAS 
 
pH:   6.1                             Brix:  8 +- 1 
 
9. CARACTERISTICAS MICROBIOLOGICAS  
 
Esterilidad Comercial: Ausencia de Microorganismos patógenos. 
 
10. INFORMACION NUTRICIONAL 
 
 
                
INFORMACIÓN NUTRICIONAL 
Porción: 100gramos 
Porción por lata: 3.0 
Cantidad por Porción 
Calorías : 105                          Calorías de Grasa: 9 
                                    %Valor Diario* 
Total de Grasa:   1  g.                              1.5%    
Grasa Saturada:  0.3  g.                            1.5%           
















Continuación ficha técnica del pollo desmechado 
 
Sodio:                   314mg                          13% 
Total de Carbohidratos:  0g.                        0%     
       Fibra Dietética: 0 g.                               0% 
Proteína: 24 g. 
Vitamin A/ Vitamina A0%.     Vitamin C / VitaminaC 0% 
Calcium/ Calcio 2.5%               Iron / Hierro 5.5% 
• Los porcentajes del valor diario están basados en una dieta de 2000 
calorías diarias. Sus porcentajes diarios pueden ser más altos o más 
bajos dependiendo de sus necesidades calóricas. 
 
11. VIDA UTIL DEL PRODUCTO 
 
Dos (2) años. 
 
12. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
 
No requiere refrigeración, consérvese a temperatura ambiente.  Una vez abierto el 
enlatado si su consumo no es inmediato, vierta su contenido en un recipiente de uso 
alimenticio y llévelo a refrigeración. 
 



















Continuación ficha técnica del pollo desmechado 
 




15. PRESENTACION COMERCIAL Y  MATERIAL DE ENVASE 
 




01533 Pollo  Desmechado Hojalata 180 grs. 
6.4 Oz. 
LOMAS 
01534 Pollo  Desmechado Hojalata 300 grs. 
10.6 Oz. 
LOMAS 








17. DATOS DEL FABRICANTE 
 
LOMAS S.A. LOMAS S.A. 
 Cra. 37 No.  15-112  Acopi - Yumbo 
Telefax: (572) 654 0298 Cel: 3116054341 
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